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财务 人 员 每 天 需要 面 对 大 量 数据 和 信息 ，Excel 作为 帮助 财务 人 员 进 行 数据 处 理 的 强大 
通用 工具 ， 可 以 大 大 减少 工作 量 ， 提 升 工作 效率 。 
比如 ， 你 在 财务 工作 中 可 能 经 常会 遇 到 以 下 情况 : 
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3. 一 遍 遍 地 重复 手工 输入 ， 却 发 现 别人 几 个 简单 的 操作 就 能 搞定 ， 效 率 提高 了 数 倍 。 

4. 很 多 人 认为 Excel 只 是 一 个 简单 的 表格 制作 工具 ,但 是 发 现 其 他 同事 总 是 说 Excel 是 
个 很 好 的 东西 ,很 多 时 候 复杂 的 计算 公式 只 要 几 个 键 就 可 以 直接 得 到 结果 ,对 此 你 感觉 非常 
费解 。 

5. 面 对 大 量 财务 表格 ， 常 常 感觉 无 从 下 手 或 制作 出 来 的 很 不 专业 。 


如 果 你 有 上 述 困惑 ， 那 么 阅读 本 书 吧 。 
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利用 Excel 解决 财务 与 会 计 实 务 中 的 一 些 实际 问题 的 方法 和 步骤 。 全 书 图 文 并 茂 、 讲 清 清晰 ， 
读者 只 要 按照 操作 步 又、 对 照 范例 进行 实际 操作 ， 即 可 快速 掌握 利用 Excel 解决 财务 与 会 计 
实务 问题 的 方法 和 诀窍。 即使 你 是 零 基础 的 读者 ， 也 可 以 快速 成 长 为 Excel 达 人 。 
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1.1 Excel 的 基本 操作 


Excel 电子 表格 是 财务 工作 中 对 数据 进行 处 理 、 分 析 等 的 重要 工具 ， 下 面 介绍 Excel 
在 财务 中 经 常用 到 的 一 些 基本 操作 ， 分 别 为 Excel 基本 操作 界面 及 对 象 、 工 作 短 和 工作 
表 的 操作 、 编 辑 单元 格 及 冻结 窗 体 。 


1.1.1 ”Excel 2010 基本 操作 界面 及 对 象 


1. Excel 2010 操作 界面 


Excel 2010 窗口 主要 由 标题 栏 、 工 具 栏 、 编 辑 栏 、 单 元 格 区 域 、 状 态 栏 和 滚动 条 等 
部 分 组 成 ， 具 体 分 布 如 图 1-1 所 示 。 
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[ 作 表 编辑 区 


图 1-1 Excel 2010 初始 工作 窗口 
(1) 标题 栏 
如 图 1-2 所 示 ， 新 建 一 个 文件 时 显示 为 新 建 Microsoft Office Excel 工作 表 ， 如 需 重 
命名 ， 在 保存 时 进行 文件 的 命名 即 可 。 


WN EE 新 洁 Microsof Office Exce| 工作 过 - Microsoft Excel 
图 1-2” Excel 2010 标题 栏 


标题 栏 最 左 端的 控制 菜单 图 标 回 为 Office 图 标 ， 单 击 此 图 标 弹出 控制 菜单 ， 可 执行 
以 下 命令 。 


【新 建 】 命 令 : 新 建 一 个 工作 簿 。 

【打开 】 命 令 : 打开 一 个 已 经 保存 的 工作 簿 。 

【保存 】〗 命 令 : 保存 对 该 工作 簿 的 修改 。 

【另存 为 】 命 令 : 按 指定 的 格式 保存 工作 簿 到 文件 夹 。 

【打印 】 命 令 : 打印 预览 和 打印 工作 表 。 

【准备 】 命 令 : 查看 文档 属性 、 检 查 文档 、 对 文档 进行 加 密 、 限 制 权限 、 添 加 
数字 签名 、 标 记 为 最 终 状 态 、 运 行 、 兼 容 检 查 器 。 

【发 送 】 命 令 : 将 文档 副本 发 送 给 其 他 人 。 


@ 【发 布 】 命 令 : 将 文档 发 布 给 其 他 人 员 。 
@ 【关闭 】 命 令 : 关闭 工作 簿 .。 


在 标题 的 右 端 有 3 个 按钮 号 ,分 别 是 【最 小 化 】 按 钮 【还 原 】 按钮 (或 【最 
大 化 按钮 和 【关闭 】 按 钮 。 单 击 【 最 小 化 】 按 钮 可 以 将 Excel 应 用 程序 窗口 缩小 成 一 
个 图 标 并 隐藏 在 任务 栏 中 ， 再 次 单 击 可 以 恢复 原来 的 界面 ; 单 击 【关闭 】 按 钮 可 以 实现 
窗口 的 关闭 。 


(2) 菜单 栏 

菜单 栏 包含 【开始 】【 插 入 】【 页面 布局 ] 【公式 】【 数 据 】【 审 阅 】【 视 图 】 等 ， 例 如 
单 击 【开始 】 工 具 选 项 卡 将 显示 出 所 有 与 文件 操作 相关 的 菜单 列表 ， 分 别 为 剪贴 板 、 字 
体 、 对 齐 方式 、 数 字 、 样 式 、 单 元 格 和 编辑 选项 卡 。 


(3) 工具 栏 

如 果 用 户 需 要 使 用 的 工具 在 工具 栏 中 没有 , 单 击 工具 栏 右边 的 扩展 箭头 就 会 弹出 剩 
余 的 命令 菜单 。 如 果 用 户 不 再 需要 某 个 工具 栏 ， 可 以 将 其 隐藏 起 来 ， 只 要 单 击 【工具 】 
菜单 ， 把 相应 的 工具 栏 名 称 左 侧 的 “v ”取消 即 可 。 


(4) 编辑 栏 

编辑 栏 是 输入 数据 和 编辑 单元 格 数 据 的 地 方 。 用 户 在 单元 格 中 输入 或 者 编辑 数据 
时 ， 可 首先 单 击 该 单元 格 ， 然 后 输入 或 编辑 数据 ， 按 Enter 键 就 可 以 实现 对 单元 格 的 编 
辑 ， 如 图 1-3 所 示 。 
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时 
8 
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图 1-3 在 编辑 栏 输入 内 容 


(5) 状态 栏 

状态 栏 位 于 工作 窗口 的 最 下 端 ， 用 来 显示 Excel 当前 的 工作 状态 ， 状 态 栏 的 右 下 角 
提供 了 普通 视图 、 页 面 布局 和 分 页 预览 3 种 模式 供 使 用 者 对 工作 德 视图 进行 调整 ， 同 时 
还 可 以 调整 单元 格 的 显示 比例 。 
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1.1.2 ”Excel 操作 对 象 


Excel 的 操作 对 象 主要 是 工作 每 、 工 作 表 和 单元 格 。 


1. 工作 得 

工作 敌 实 质 上 是 Excel 环境 中 用 来 存储 和 处 理 数据 的 文件 ， 也 叫 Excel 文档 ， 其 文 
件 类 型 为 .xlsx， 一 个 工作 簿 可 以 包含 最 多 255 张 工 作 表 。 在 默认 情况 下 ， 当 打开 一 个 工 
作 短 时 ， 每 个 工作 德 就 包含 3 个 工作 表 ， 分 别 命名 为 “Sheet1”“Sheet2”“Sheet3” 如 
果 用 户 需 要 对 这 些 工 作 表 进行 重 命名 ， 右 击 需 要 命名 的 工作 表 标 签 ， 直 接 输入 新 的 名 称 
即 可 。 


2. 工作 表 

工作 表 是 指 由 行 和 列 组 成 的 一 个 表格 。Excel 中 每 张 工作 表 最 多 可 由 1 000 000 行 和 
16 000 列 构成 。 每 新 建 一 个 Excel 工作 簿 ， 软 件 就 会 自动 建立 若干 个 工作 表 ， 用 户 可 以 
将 相关 内 容 的 表 存放 在 同一 个 工作 敌 中 。 

3. 单元 格 

工作 表 中 行 与 列 交叉 的 小 方 格 就 是 Excel 的 单元 格 , 每 张 工作 表 中 包含 1 048 576X 
16 384 个 单元 格 , 单元 格 的 列 宽 可 容纳 255 个 字符 , 行 高 可 达到 409 磅 (lmm=2.835 磅 )。 


每 个 单元 格 都 有 对 应 的 地 址 ， 例 如 Al 表示 第 A 列 第 1 行 单元 格 ， 如 图 1-4 所 示 。 
B [9 D E F 
图 1-4 活动 单元 格 


由 于 一 个 工作 敌 中 有 多 个 工作 表 ， 为 了 区 分 不 同 的 工作 表 中 的 单元 格 ， 要 在 单元 格 
地 址 前 加 上 相应 工作 表 的 名 称 ， 并 且 工 作 表 名 称 与 单元 格 之 间 必 须 用 “!” 号 隔 开 ， 如 
“Sheet1! B1” 表 示 在 Sheetl 工作 表 中 的 Bl 单元 格 。 


1.2 ”工作 簿 和 工作 表 的 操作 


一 个 工作 筹 中 含有 多 张 工作 表 ,， 用户 可 以 将 相关 的 表 存 放 于 同一 个 工作 德 中 ， 这 样 
方便 于 不 同 工 作 表 之 间 的 数据 调用 。 
1. 新 建 工作 短 
可 以 通过 以 下 几 种 方式 新 建 工作 德 。 
@ ”双击 桌面 上 的 Excel 快捷 方式 。 
提示 : 如 果 和 桌面 上 没有 快捷 方式 ， 可 以 单 击 【 开 始 】 一 【程序 】 一 Microsoft Office， 
然后 右 击 Microsoft Office Excel, 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 发 送 】 一 【桌面 快捷 方式 】 
@。” 右 击 虽 面 空白 处 ， 弹 出 桌面 快捷 菜单 ， 选 择 【 新 建 】 一 【Microsoft Office Excel 
工作 表 】 命 令 。 
@@ ”在 桌面 上 依次 选择 【开始 】- 【程序 】-~ Microsoft Office 一 Microsoft Office Excel 
命令 。 
@@ ”如 果 你 已 经 打开 一 个 Excel 工作 表 ， 单 击 Office 按钮 图 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
选择 【新 建 〗 按 钮 , 或 者 按 CtrlHN 组 合 键 , 也 可 以 创建 一 个 新 的 Excel 工作 薄 。 


2. 保存 工作 簿 
单 击 Office 按钮 岛 ， 从 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 【保存 】 选 项 ， 即 可 保存 工作 短 。 


3. 增加 工作 表 

一 个 工作 铸 有 3 个 默认 的 工作 表 ， 当 需要 建立 更 多 的 工作 表 时 ， 只 要 单 击 工作 表 标 
签 旁边 的 【插入 】 按 钮 豆 ， 在 打开 的 【插入 】 对 话 框 中 ， 确 认 选 中 “工作 表 ” 图 标 ， 再 
单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 插入 一 张 新 的 工作 表 ， 如 图 1-5 所 示 ; 或 者 右 击 工作 表 标 签 ， 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【插入 】 命 令 ， 如 图 1-6 所 示 ， 从 弹出 的 对 话 框 中 选择 工作 表 图 
标 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 就 可 以 增加 工作 表 。 


妊 .. 川 FF 随 党 192X 习 山上 滤 
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搬入 四 

开除 D) 

重合 名 (R) 
移动 或 复刊 工作 雪 (M), 

时 二 ftV 

区 保护 工作 表 (P).… 
工作 素 标 答 藤 外 ， 
诸 芒 () 


迁 定 全 部 工作 表 (S) 


图 1-5 增加 工作 表 图 1-6 选择 【插入 】 命令 
还 有 一 种 方法 是 在 菜单 中 选择 【开始 】 一 【插入 】 一 【插入 工作 表 】 命令 。 


4. 移动 和 复制 工作 表 
当 需 要 调整 工作 表 次 序 时 ， 只 要 单 击 需要 调整 的 工作 表 标 签 ， 并 按 住 鼠标 右键 ， 选 
择 “ 移 动 或 复制 工作 表 ” 选 项 ， 如 图 1-7 和 图 1-8 所 示 ， 然 后 在 弹出 的 “移动 或 复制 工 
作 表 ”对 话 框 中 选择 该 工作 表 要 移动 到 的 位 置 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 也 可 以 通过 左右 拖 
动工 作 表 标签 来 实现 工作 表 次 序 的 改变 。 
插入 @,.。 下 或 复 和 工作 雪 
sD) 和 
Ely 
| “移动 或 复制 工作 表 (M).. 
者 去 SY 


项 ”保护 工作 素 (B). 
工作 表 标 答 问 色 中 上 


至 某 工 作 表 
之 前 或 之 后 


图 1-7 移动 工作 表 图 1-8 移动 工作 表 
提示 : 若 要 复制 工作 表 ， 则 需 色 选 【建立 副本 】 复 选 框 ， 然 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
5. 隐藏 和 显示 工作 表 


隐藏 工作 表 。 打 开 需 要 隐藏 的 工作 表 ， 右 击 工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
【隐藏 】 命 令 ， 即 可 完成 对 目标 工作 表 的 隐藏 。 
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显示 隐藏 的 工作 表 。 同样 是 右 击 工作 表 标 签 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【取消 隐藏】 
命令 ， 在 弹出 的 【取消 隐藏 】 对 话 框 中 选择 需要 重新 显示 的 工作 表 ， 如 图 1-9 所 示 。 
插入 四 … 
人 取消 隐藏 工 作 表 四): 
a 现金 流 记 ft 
移动 或 复制 工作 素 (M).… 
于 看 代 瑟 O 
保护 工作 表 (.).… 
工作 表 标 答 若 色 D 上 
降 蕊 (H) 


人 | 


忆 ; 深 虹 代 访 | 


[| 


图 1-9 取消 隐藏 工作 表 

隐藏 /显示 工作 表 的 行 或 列 。 选中 要 隐藏 的 行 或 列 (第 3 和 第 3 行 ) 并 右 击 , 选择 “ 隐 
藏 ”命令 ， 如 图 1-10 中 ， 该 工作 表 的 第 3 至 7 行 就 被 隐藏 ， 如 果 要 取消 隐藏 ， 那 么 可 
以 从 右键 菜单 中 选择 【取消 隐藏 】 命 令 。 


MM 
BI 概念" 和 A 有 王 " 


图 1-10 隐藏 行 


6. 工作 表 的 格式 化 
工作 表 的 格式 化 分 为 工作 表 外 在 格式 化 和 内 在 格式 化 ,一 般 可 以 通过 自动 套用 表格 


二 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
格式 和 条 件 格 式 化 实现 。 


(1) 自动 套用 表格 格式 

Excel 内 媒 若 干 种 表格 格式 ， 用 户 在 编辑 完 一 张 工作 表 后 ， 可 以 套用 Excel 提供 的 
格式 实现 工作 表 的 自动 格式 化 。 具 体操 作 如 下 : 

首先 选择 需要 格式 化 的 区 域 ， 再 选择 工具 栏 中 的 【套用 表格 格式 】 选 项 ， 如 图 1-11 
所 示 ， 弹 出 选项 菜单 ， 选 中 需要 的 格式 套用 。 


也 | 要 本国 3 好 的 
单元 格 插入。 王 除 ” 档 式 | .2 清除 。 ”排序 和 得 找 和 
二 格格 式 了 | 彬 式 - | ~- > - 算 选 - 选择 ~ 


立新 建 表 样式 (N).… 
闻 新 建 数据 适 视 专 样 式 (),. 


图 1-11 套用 表格 格式 


(2) 条 件 格式 化 

当 需 要 突出 显示 工作 表 中 某 一 部 分 单元 格 的 值 时 ， 可 以 用 条 件 格式 化 标记 单元 格 。 
例如 对 现金 收 付 大 于 10000 的 单元 格 用 红色 标记 。 具 体操 作 如 下 : 

在 工具 栏 中 选择 【条 件 格式 】 一 【突出 显示 单元 格 规则 】 一 【大 于 】 命 令 ， 弹 出 如 
图 1-12 所 示 的 对 话 框 ， 在 文本 框 中 输入 10000， 设 置 为 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 ”， 单 
击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 


TEE 
dd de | 
El 
ET 
SE ,| 图 *e@- 
转 ane 时 FO 
团 mso 时 文本 包含- 
局 为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 : 
El [liom 设置 为 【小林 商 充 名 示 红色 文本 “ 世 
[er 


1-12 【大 于 】 条 件 格式 对 话 框 


1.3 ”编辑 单元 格 


工作 表 是 工作 簿 的 基础 ， 而 单元 格 又 是 工作 表 的 基础 ， 对 工作 表 的 操作 都 是 通过 单 
元 格 的 操作 来 完成 的 。 


1. 输入 文本 

输入 的 文本 可 以 是 汉字 、 英 文字 母 ， 也 可 以 是 文本 性 质 的 数字 。 一 个 单元 格 中 ， 最 
多 可 存放 21 页 文档 。 在 默认 的 情况 下 ， 文 本 会 与 单元 格 左 侧 对 齐 。 例 如 ， 在 单元 格 中 
输入 文本 “会 计 务实 ”， 结 果 如 图 1-13 所 示 。 


”QW%w 和 | 会 计 务实 


图 1-13 输入 文本 


2. 数据 的 输入 
在 Excel 的 单元 格 中 还 可 以 输入 数值 和 公式 。 输 入 数值 的 方法 与 输入 文本 的 方法 相 
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同 ， 即 选中 要 输入 数值 的 单元 格 后 ， 直 接 输 入 数值 ， 完 成 输入 后 再 按 Enter 键 即 可 。 如 
果 在 单元 格 中 直接 输入 公式 ， 需 要 先 输入 “=”， 再 输入 公式 内 容 ， 最 后 按 Enter 键 结束 
公式 的 输入 ， 此 时 在 单元 格 里 就 会 看 见 公式 的 计算 结果 。 

对 于 数值 的 输入 需要 注意 以 下 3 种 情况 : 


(1) 在 输入 分 数 时 , 为 了 避免 输入 的 分 数 被 当 作 日 期 , 在 输入 之 前 需要 先 输入 “0”， 
再 输入 一 个 空格 ， 然 后 输入 分 数 。 例 如 ， 要 在 单元 格 A4 中 输入 分 数 “1/10”， 先 输入 
“0”， 再 输入 一 个 空格 ， 然 后 输入 “1/10”， 最 后 按 Enter 键 。 或 者 选中 需要 输入 分 数 
的 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 单元 格格 式 】 命 令 ， 弹 出 【设置 单元 
格格 式 】 对 话 框 ， 选 中 【数字 】 选 项 卡 ， 在 【分 类 】 列 表 框 中 选择 【分 数 】 选 项 。 

(2) 对 于 负数 的 输入 ， 一 般 可 以 在 数字 前 直接 加 “-” 号 ， 如 果 这 个 负数 是 分 数 ， 
就 需要 将 这 个 分 数 先 加 上 括号 ， 再 在 前 面 加 上 “-” 号 。 

(3) 输入 小 数 并 设置 其 显示 方式 和 小 数位 数 等 特殊 数据 的 具体 操作 : 选中 要 输入 
特殊 数据 的 单元 格 并 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 单元 格格 式 】 命令 , 打开 【 设 
置 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 如 图 1-14 所 示 ， 单 击 【 数 字 】 选 项 卡 ， 在 【分 类 】 列 表 框 中 
选择 所 需 的 类 型 ， 如 选择 【数值 】 选 项 ， 在 【小 数位 数 】 数 值 框 中 输入 “2”， 单 击 【 确 
定 】 按 钮 即 可 出 现 相应 的 小 数 。 


ET 
数字 -开放 -字体 边 标 -填充 | 保 p | 


分 类 加 ) 
的 可 示例 
Ei 小 数位 数 :2 罗 
a 固 使 用 千 位 分 隔 符 4) WD 
过 负数 0D 
记 灿 [ 023. 10 
和 (1234. 10) 
上 1234 10 
1234 10 


数值 格式 用 于 一 般 数字 的 表示 。 货币 和 会 计 格 式 则 提供 货币 值 计算 的 专用 格式 。 


[le 


图 1-14 设置 单元 格格 式 


在 Excel 中 ， 对 于 相同 数据 、 等 差 数据 等 有 一 定 特点 的 数据 可 以 通过 填充 实现 ， 下 
面 介 绍 填充 相同 数据 和 等 差 数 据 的 方法 。 


(1) 填充 相同 数据 的 操作 
在 Excel 工作 表 中 ， 选 定 输入 起 始 数 据 的 单元 格 ， 输 入 其 数据 ， 再 把 光标 放 在 该 单 
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元 格 的 右 下 角 ， 这 时 光标 会 变 成 “+” 标 记 。 然 后 向 右 或 向 下 拖 动 鼠标 ， 这 样 所 经 过 的 
单元 格 就 会 显示 出 该 单元 格 中 被 填充 的 内 容 。 单 击 最 后 一 个 单元 格 右 下 角 的 【自动 填充 
选项 】 图标， 出 现 一 个 快捷 菜单 ， 提 示 选 择 填充 方式 , 选择 “复制 单元 格 ”方式 填充 ( 系 
统 默认 的 是 “以 序列 方式 填充 ”) 。 例 如 ， 从 A2 到 A10 都 填充 数字 6， 先 在 A2 单元 
格 中 输入 “6”, 等 到 鼠标 光标 变 成 “+” 标 记 , 按 住 鼠标 左 键 并 向 下 拖 动 至 Al10 单元 格 ， 
填充 结果 如 图 1-15 所 示 。 


(2) 等 差 数 列 的 填充 

Excel 的 自动 填充 对 于 等 差 数 列 的 序列 
数 同样 适用 ， 只 是 需要 在 输入 起 始 数据 时 ， 
至 少 要 选取 两 项 数据 。 例 如 ， 在 起 始 单元 格 
B2:B3 中 分 别 输入 “1” 和 “6”， 然 后 选中 
这 两 个 单元 格 , 并 把 光标 移 到 单元 格 的 右 下 
角 ， 当 光标 变 成 “+” 标 记 时 ， 按 住 鼠标 左 
键 向 下 拖 动 ， 填 充 所 选区 域 后 松 开 鼠标 即 
可 ， 填 充 结果 如 图 1-15 所 示 。 


3. 调整 行 高 和 列 宽 

在 单元 格 中 输入 数据 时 ， 当 输入 一 些 较 长 的 字符 时 ， 会 因为 列 宽 或 行 高 的 原因 隐藏 
掉 一 部 分 ， 用 户 可 以 设置 自动 换行 ， 也 可 以 通过 将 光标 移 到 将 要 调整 的 列 的 顶端 ， 使 光 
标 变 成 双向 箭头 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 调 整 列 宽 。 也 可 以 选择 要 调整 的 行 或 列 并 右 击 ， 
然后 选择 行 高 或 列 高 ， 在 弹出 的 “ 行 高 ”对 话 框 中 输入 15， 如 图 1-16 和 图 1-17 所 示 ， 
单 击 【和 确定】 按钮 ， 结 果 如 图 1-18 所 示 。 


让 
2 
3 
4 
5 
6 
时 
8 
9 


下 中 


i 
(et 


图 1-15 自动 填充 


疯 ， 荨 切 四 
组 复制 (O 
区 条 外 P) 
| A B 运 择 性 粘贴 (0… 
1 _ 相同 数据 填充 等 差 数据 填充 插入 QD 
2 6 1 和 ID) 
3 6 6 二 
4 6 11 清除 内 容 (N) 
5 6 16 车 ”设置 单元 格格 式 ( 昌 .… 
6 6 21 
到 6 26 
8 6 31 
a 6 36 


图 1-16 调整 行 高 或 列 宽 方 法 


科 
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a B | C 


& B 
相同 数据 填充 等 差 数 据 填充 
1 


6 
11 
16 
21 
26 
31 
36 


omar 人 mor 
mnammameaolnln 
CE CE 


图 1-17 调整 行 高 前 图 1-18 调整 行 高 后 


4. 增加 行 、 列 


在 工作 表 的 编辑 过 程 中 ， 有 时 需要 添加 行 和 列 ， 只 需要 选中 需要 添加 行 或 列 的 单元 
格 ， 右 击 “ 插 入 ”命令 即 可 ， 如 图 1-19 所 示 。 


设 秆 单元 格局 式 虽 -. 
列 RGO.. 

隐 巧 上 
ll) 


图 1-19 右 击 “ 插 入 ”命令 


5. 冻结 窗 体 

(1) 冻结 窗 体 

当 表 格 比较 庞大 、 读 取 数 据 较为 困难 时 ， 可 以 固定 表 头 拆 分 窗 体 ， 先 选中 要 拆 分 的 
行 和 列 的 交界 处 ， 然 后 单 击 【 视 图 】 选 项 卡 下 的 【 拆 分 】 按 钮 ， 再 单 击 【 冻 结 窗 格 】 选 
项 即 可 ， 如 图 1-20 所 示 。 


| 视图 


人 天 | 守 日 加 昌 
显示 比例 100% ”将 放 到 新 建 窗口 全 部 重 排 六 结合 格 
选 定 区 域 区 


显示 比 而 


图 1-20 拆 分 窗 体 


忆 


a B C D 
事业 部 
区 
5 汽车 租赁 事业 部 | | 。 3, 056_o8 
1 综合 管理 部 305.12 | 8.52% 26.00 
5 资产 管理 部 2,745.84 | 20.74% 569. 41 | 
6 资产 管理 部 5.12 | 97- 66% 5.00 | 
7 大 件 条 购 部 300.00 | 7.00% 21.00 | 
8 安全 车 管 部 5.12 | 97. 66% 5.00 | 
9 安全 车 管 部 5.12 | 97- 66% 5.00 | 


图 1-20” 拆 分 窗 体 ( 续 ) 
提示 : 如 果 只 固定 图 1-20 中 的 表 头 ， 可 选择 第 3 行 拆 分 ， 如 果 只 固定 A 列 ， 可 选 
中 B 列 拆 分 。 
(2) 取消 冻结 拆 分 窗 体 
当 要 撤销 拆 分 的 窗 体 时 ， 单 击 【 视 图 】 选 项 卡 下 的 【冻结 窗 格 】 下 拉 菜 单 中 的 【 取 
消 冻 结 窗 格 】 选 项 即 可 ， 如 图 1-21 和 图 1-22 所 示 。 


A B C D E 
”取消 闲 结 窗 格 (上 1 2014 年 收入 | 营业 利 末 | 2014 2014 年 1 
解除 所 有 行 和 列 官 十 ， 事业 部 (万 ) 率 Er 
演 坏 经 2 
6 资产 管理 部 5.12 | 97.66% 5.00 0.43 
7 ”大 件 采 购 部 300.00 | 7.00% 21.00 | 20.00 
8 ”安全 车 管 部 5.12 | 97.66% 5.00 | 0.43 
9 安全 车 管 部 5.12 | 97.66% 5.00 0.43 
图 1-21 取消 冻结 窗 格 图 1-22 取消 冻结 窗 格 后 


1.4 “Excel 操作 数据 的 高 级 技巧 


1.4.1 使 用 记录 单 输入 数据 


在 输入 数据 时 ， 一 般 情 况 下 ， 用 户 需 先 选择 一 个 单元 格 ， 然 后 输入 相应 的 内 容 。 此 
时 如 果 选 择 Excel 的 记录 单 功能 来 进行 数据 的 录入 工作 , 会 使 工作 变 得 十 分 简单 。 另 外 ， 
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一 > 侣 绯 . 川 F 陪 党 189 妆 山上 滤 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


使 用 Excel 记录 单 功 能 还 可 以 实现 数据 的 添加 、 删 除 、 修 改 和 查询 。 

在 使 用 数据 清单 向 新 记录 单 添加 记录 时 ， 这 个 数据 清单 的 每 一 列 上 面 必须 有 标志 。 
Excel 使 用 这 些 标志 来 生成 记录 单 上 的 字段 。 

一 般 在 Excel 的 工具 栏 中 无 法 看 到 【记录 单 】 按 钮 ， 用 户 需 要 自己 将 其 添加 到 快速 
工具 栏 中 去 。 添 加 方法 : 选择 图 ~~【Excel 选项 】 一 【 自 定义 】〗， 在 【从 下 列 位 置 选择 命 
令 】 下 拉 列 表 中 选择 【不 在 功能 区 的 命令 】 选 项 ， 找 到 【记录 单 】 按 钮 ， 单 击 【 添 加 】 
按钮 ， 再 单 击 【确定 】 按 钮 ， 关 闭 对 话 框 ， 即 可 将 【记录 单 】 添 加 到 快速 工具 栏 上 。 具 
体操 作 过 程 如 图 1-25 所 示 ， 添 加 后 的 结果 如 图 1-26 所 示 。 


Exccl 选 项 EEal 
妾 有 SW 
本 SIO 
BF 用 于 所 有 文 村) 

高 吸 回 富 
[sx 一 一 | 吕 省 
wr 
en 加 二 = 
从 Em ae. 
bi 
[ee] 
， Laee) 
园 在 芒 朵 区 下 方 里 才 快 下 访问 工具 过 IH) 全 
[ E33 ] 到 


图 1-25 添加 快速 工具 栏 


a 
图 1-26 成 功 添加 【记录 单 】 按 钮 
下 面 我 们 来 看 看 【记录 单 】 的 具体 使 用 。 


【示例 】A 公司 固定 资产 表 制 作 

新 建 一 张 工作 表 , 将 其 命名 为 “A 公司 固定 资产 表 ”， 然后 在 工作 表 中 分 别 输入 “ 资 
产 代码 ”“ 资 产 名 称 ” “账面 价 值 ”“ 预 计 使 用 年 限 ”“ 己 使 用 年 限 ”“ 残 值 ”” 如 图 1-27 
所 示 。 
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a B £ D E 
资产 代码 | 资产 名 称 | 账面 价值 | 预计 使 用 年 限 | 已 使 用 年 限 | 残 值 | 


[2 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 


图 1-27 固定 资产 表 


(1) 选择 Al 单元 格 ， 然 后 单 击 【记录 单 】 按 钮 ， 打 开 记 录 单 对 话 框 ， 如 图 1-28 
所 示 。 
新 汗 记 录 
新 建 则 | 
是 除 m) ] 


还 原名) 


1-28 ”记录 单 对 话 框 


(2) 在 记录 单 对 话 框 左 侧 显 示 了 固定 资产 表 的 内 容 ， 其 中 每 一 项 内 容 对 应 一 个 文 
本 框 ， 用 户 可 在 文本 框 中 输入 数据 。 

(3) 每 输入 一 条 记录 后 单 击 【 新 建 】 按 钮 ， 接 着 输入 下 一 条 记录 ， 输 入 完毕 之 后 ， 
单 击 【关闭 】 按 钮 完成 记录 的 输入 。 

(4) 如 果 用 户 需要 修改 输入 的 数据 ， 可 以 先 选 定数 据 表 中 的 任意 单元 格 ， 再 单 击 
【记录 单 】 按 钮 ， 通 过 单 击 【 上 一 条 】 或 【下 一 条 】 按 钮 ， 或 者 拖 动 滚动 条 来 进行 记录 
定位 ， 选 定 要 修改 的 记录 后 ， 对 其 进行 修改 。 

(5) 如 果 需 要 删除 某 条 记录 ， 在 选 定 该 记录 后 ， 单 击 记录 单 对 话 框 中 的 【删除 】 
按钮 。 
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SEE 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
1.4.2 ”数据 有 效 性 


有 时 ， 需 要 在 单元 格 中 输入 重复 数据 (比如 性 别 栏 需要 反复 输入 男 和 女 )， 或 限制 
数据 的 输入 范围 ， 此 时 可 使 用 Excel 的 数据 有 效 性 功能 。 该 功能 的 使 用 需要 对 单元 格 进 
行 设置 。 具 体 方法 如 下 : 
选择 需要 设置 数据 有 效 性 的 列 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 的 “数据 有 效 性 ” 右 

侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 菜单 中 单 击 “数据 有 效 性 ”选项 ， 如 图 1-29 所 示 。 


数据 | 证 网 ”视图 


村 必 性 
i | 


| a 
| 有 效 性 


I a = EE 


合并 计算 假设 分 析 ” 经 


图 1-29 数据 有 效 性 


0 选择 “允许 ”条 件 为 “序列 ”， 在 来 源 文本 框 中 输入 “ 借 ， 贷 ”， 如 图 1-30 所 示 。 
注意 ， 借 贷 用 英文 输入 模式 下 的 过 号 隔 开 ， 才 能 在 下 拉 菜 单 中 分 级 显示 出 来 。 


[设置 | 输入 信息 | 出 棋 旷 告 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 
允许 由 
序列 辐 回 各 四 衬 值 @ 
数据 0) 提供 下 拉 箭头 QD) 
3 口 
来 源 G@) 
借 偶 国 
加 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 到 ) 
EO [| 


1-30 ”数据 有 效 性 设置 
G03 切换 至 “输入 信息 ”选项 卡 ， 分 别 设置 选 定单 元 格 对 应 的 标题 和 输入 信息 内 
容 ， 便 于 输入 数据 时 起 到 提示 作用 ， 如 图 1-31 所 示 。 
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国 选 定单 元 格 时 且 示 输入 信息 多 ) 
选 定单 元 格 时 于 示 下 列 和 输入 信息 : 
标题 CD 


输入 信息 中 - 
直 从 下 拉 采 单 中 运 择 访 科 目的 余 医 方向 ， 


ET 


图 1-31 输入 信息 
人 64 切换 至 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 ， 各 自 设 置 出 错 警 告 的 样式 、 标 题 和 错误 信息 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 1-32 所 示 。 此 时 ， 如 果 输 入 无 效 数据 ， 即 会 显示 出 
错误 信息 。 
I05 返回 工作 表 中 ， 所 选 列 中 的 每 个 单元 格 都 应 用 了 数据 有 效 性 条 件 ， 单 击 任意 
单元 格 都 会 出 现下 拉 菜 单 ， 显 示 “ 借 ”和 “ 贷 ” 选 项 供 选择 ， 如 图 1-33 所 示 。 


EE | | 输入 法 模式 
国 输入 无 效 数据 时 显示 出 错 警 洁 GE) 
输入 无 效 数 据 时 显示 下 列 出 错 警 告 : 
样式 Q) : 标题 中 
[全 上 EE A! 到 
诺 信 息 C: 5 
| 作业 只 有 “ 借 ”、“ 贷 "两 种 ! | 本 
@ | 
4 
| ~ 51| 请 从 下 拉 茶 单 中 先 
| 择 该 科目 的 祭 额 广 
En CJ Cw 赋 一 性 
图 1-32 数据 有 效 性 出 错 警告 图 1-33 数据 有 效 性 选项 


提示 : 要 取消 数据 的 有 效 性 ， 可 单 击 【数据 有 效 性 】 对 话 框 右 下 角 的 【全 部 清除 】 
按钮 ， 如 图 1-32 所 示 。 


1.4.3 安全 性 


Excel 中 安全 性 有 三 种 形式 : 只 读 、 设 置 密码 、 保 护 工作 表 。 


1. 只 读 
表示 工作 敌 被 设 为 只 读 状 态 ， 不 能 再 修改 。 


和 ) 几 务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


单 击 【Office 按钮 】 一 【准备 】 一 【标记 为 最 终 状 态 】， 如 图 1-34 所 示 ， 出 现 如 图 
1-35 所 示 的 对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 实现 文档 只 读 操 作 。 


【和 3 


阅 新 建 (N) 准备 要 分 发 的 文档 
属性 (P) 
达 Fo [05) seomalrget , we fsx 
李 
回 sFe 检查 文档 四 


检查 工作 等 宁 是 否 有 障 过 的 元 数 手 或 个 人 信 


网 另存 为) ， = 
让 加 宰 文 档 国 
通过 添 jntp 桥 增 深 工 
大 mo 人 作 第 的 安全 位 ， 
弛 i 六 “限制 权限 TB) 
A [局 才子 用 户 沪 同 权限 ,同时 际 制 其 演 强 .复制 科 
ww 打印 角力 。 
» 
[ 国 *zo 添加 数字 签名 人 G) 
通过 添 jp 不 可 见 的 数字 和 名 宁 瑞 保 工 作 等 的 完 
i ， EE 


学 标记 为 最 终 状态 (E) 
告知 读者 窟 的 工作 每 是 最 终 栈 本 ， 共 交 《其 设 为 | ) 
只 污 的 。 


国 广 RC) 


ee 0] 


曾 sao 


.全 。 此 工人 FI 被 标记 为 最终 版 本 并 保存 。 
[| 


图 1-34 文件 只 读 图 1-35 文件 只 读 对 话 框 
提示 : 要 取消 只 读 状 态 ， 请 再 次 执行 上 述 命令 。 
2. 设置 密码 
单 击 【Office 按钮 】 一 【准备 】 一 【加 密 文 档 】， 如 图 1-34 所 示 ， 出 现 【 加 密 文档 】 


对 话 框 ， 如 图 1-36 所 示 ， 设 立 相应 的 密码 并 记 住 该 密码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 实 
现 文 档 加 密 操作 。 


密码 @) : 


图 1-36 ”加 密 文档 对 话 框 
提示 : 设置 密码 后 ， 当 你 再 次 打开 该 工作 德 时 ， 会 提示 你 输入 正确 的 密码 。 


18 


3. 保护 工作 表 
如 果 你 想 保护 工作 表 ， 而 不 是 整个 工作 敌 ， 可 使 用 Excel 的 保护 工作 表 功 能 。 比 如 ， 
对 于 一 些 不 需要 公开 的 工作 表 ， 可 以 对 其 设置 相应 的 密码 进行 保护 ， 使 其 阅读 权限 受到 
限制 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 
C301 单 击 需 要 保护 的 工作 表 ， 选 择 【 审阅 ] 一 【保护 工作 表 】 命令 ,打开 【保护 
工作 表 】 对 话 框 ， 如 图 1-37 所 示 。 


工作 过 Ce- le 
加 保护 工作 到 及 钠 定 的 单元 格 内 容 C) 
取消 工作 表 保 护 时 合用 的 密码 中) : 
许 此 工作 去 的 所 有 用 户 进行 Q@): 
园 | 半 十 磷 直 单元 析 和 
司 鞍 定 单元 相 
设置 单 元 条 格式 
是 设 痢 齐 人 式 
设 昌 行 格 式 
忆 括 入 列 
局 插入 行 
下 括 入 直接 
卫星 
本 H# 生 - 
Ci my | 


1-37 【保护 工作 表 】 对 话 框 
C02 在 【取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ] 文本 框 中 输入 密码 ， 并 在 【 允许 此 工作 
表 的 所 有 用 户 进行 ] 列表 中 选择 【 选 定 锁定 单元 格 ] 和 【 选择 未 锁定 的 单元 
格 ] 复 选 框 ， 然 后 单 击 【 确定 】 按钮 就 完成 了 对 工作 表 的 保护 。 
C03 如 果 需 要 撤销 工作 表 的 保护 ， 先 单 击 受 保护 的 工作 表 ， 选 择 【 审阅 】 一 【 撤 
销 工作 表 的 保护 ] 命令 ， 打 开 【 撤销 工作 表 的 保护 】 对 话 框 ， 输 入 密码 ， 单 
击 【 确定 】 按 人 钮 即 可 。 


1.4.4 查找 与 替换 


通过 “查找 ”和 “替换 ”功能 可 以 实现 在 很 多 数据 中 找到 你 想 要 的 资料 并 替换 为 所 
需要 的 数据 。 另 外 ， 查 找 快捷 键 是 CtrH+HF， 替 换 的 快捷 键 是 CrlH+H， 在 编辑 中 使 用 快捷 
键 可 以 提高 效率 。 也 可 以 通过 【开始 】 一 【查找 和 选择 】 一 【查找 / 蔡 换 】 来 替换 或 查找 ， 
如 图 1-38 所 示 。 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


图 1-38 ”查找 与 替换 
(1) 在 查找 内 容 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 单 击 【 查找 全 部 】 按 钮 ， 如 图 1-39 所 示 。 


查找 内 容 如 : | 了 


选 硕 G) 六 
坦 找 全 部 四 ] [得 找 下 一 个 刀 ] [一 关 闭 -一 


1-39 【查找 和 替换 】 对 话 框 


(2) 若 需 要 批量 蔡 换 某 些 数据 ， 可 以 在 【查找 内 容 】 中 输入 要 替换 的 数据 ， 同 时 
在 【替换 为 】 中 输入 替换 后 的 数据 ， 单 击 【全 部 替换 】 按 钮 ， 如 图 1-40 所 示 。 


部] 苦 换 吕 ) 
查找 内 容 中 :| 回 
着 换 为 @): | [=] 
选项 GD) >> 
全 部 普 换 W ] [ 普 换 @ | [查找 全 部 QD ] [查找 下 一 个 C) ] [关闭 


图 1-40 【查找 和 替换 】 对 话 框 
(3) 也 可 以 使 用 定位 条 件 查找 ， 常 用 的 有 批注 、 常 量 、 公 式 等 ， 如 图 1-41 所 示 。 
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日 行内 容 差异 单元 格 如 
局 列 内 容 差异 单元 格 中 ) 
个 引用 单元 格 到 ) 


图 1-41 【定位 条 件 】 对 话 框 


1.5 ”要 点 总 结 


本 章 内 容 主要 对 Excel 的 基本 操作 及 基础 功能 进行 初步 的 讲解 ， 便 于 初学 者 尽快 上 
手 ， 轻 松 掌握 Excel 的 基本 操作 ， 了 解 和 使 用 Excel 的 基本 功能 。 这 些 基本 操作 及 基本 
功能 都 是 基于 财务 工作 需要 的 ， 掌 握 这 些 功能 有 助 于 读者 在 财务 工作 中 更 好 地 应 用 
Excel 进行 操作 ， 提 高 工作 效率 。 
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2.1 数据 筛选 


Excel 在 财务 中 经 常用 到 的 数据 筛选 功能 一 般 有 自动 筛选 、 自 定义 筛选 和 高 级 筛选 。 
2.1.1 自动 筛选 


自动 筛选 一 般 用 于 简单 的 条 件 筛选 ， 筛 选 时 将 不 满足 条 件 的 数据 暂时 隐藏 起 来 ， 只 
显示 符合 条 件 的 数据 。 要 进行 数据 自动 筛选 的 操作 , 可 单 击 工作 表 内 需要 筛选 的 单元 格 ， 
再 选 【数据 】 选 项 卡 下 的 【筛选 】 命 令 ， 这 时 工作 表 的 字段 名 称 所 在 的 单元 格 就 会 出 现 


筛选 按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 色 选 符合 筛选 条 件 的 选项 ， 如 图 2-1 所 示 ， 
最 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 


图 2-1 自动 筛选 


【示例 】 使 用 某 公司 2013 年 全 年 12 个 月 的 销售 额 制作 Excel 表格 ， 选 择 【数据 】 
选项 卡 下 的 【筛选 】 命 令 ， 这 时 工作 表 的 字段 名 称 所 在 的 单元 格 就 会 出 现 筛选 按钮 ， 如 
图 2-2 所 示 。 


a B 9 D 
2013 年 销售 额 汇总 表 
有 归并 -| 销售 额 (万 |-| 利 站 率 -| 净 利和 一 
3 1 月 8000 5% 
4 2 月 9000 7% 
5 3 月 9500 8% 
6 4 月 9600 人 
了 5 月 9700 8% 
8 6 月 9800 8%| 
9 ?月 9900 人 
10 8 月 10000 人 
11 9 月 12000 8% 
12 10 月 12500 8%| 
13 11 月 13000 8%| 
14 12 月 15000 6%| 
15 合计 128000 
图 2-2 数据 筛选 


单 击 【筛选 】 下 拉 按 钮 ， 可 以 筛选 出 自己 需要 的 数据 。 


2.1.2 自 定义 筛选 


1. 按 数字 筛选 


单 击 【 短 选 】 按 钮 ， 选 取 需 要 的 数据 ， 如 图 2-3 所 示 。 
【示例 】 单 击 筛选 按钮 ， 选 取 1 月 ， 则 只 出 现 1 月 的 销售 额 ， 其 他 月 份 的 数据 都 被 
隐藏 起 来 ， 如 图 2-4 所 示 。 如 果 复 制 该 表格 ， 隐 藏 的 数据 就 会 显示 出 来 。 


23 


本 和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
A B 区 D 


2013 年 销售 额 汇 总 表 


Ns a 销售 额 (万 ) 一 


图 2-4 ”数据 筛选 结果 


2. 按 颜色 筛选 

人 可 以 给 每 季度 数据 标 出 不 同 的 颜色 (第 1~4 季度 分 别 
为 蓝 、 黄 、 绿 、 粉 )， 如 图 2-5 所 示 , 然后 按 颜 色 筛选 数据 ， 如 图 2-6 所 示 ， 若 选取 粉色 ， 
则 得 出 第 4 se 如 图 2-7 所 示 。 
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ERESEIEOESHESS 约 E | 


2013 年 销售 额 汇总 表 


销售 额 ( 万 ) |- - 
ao | sw 4o 
| ao | mw sa 
| 950 | ew ra 


9600 8% 768| 
9700 8% 776| 


| 980 | ex re 


图 2-6 颜色 筛选 步骤 
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ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


n B 罗 D 
2013 年 销售 额 汇总 表 
交合 | 销售 额 (万 ) | 利润 素 -| 净利 润 
[= 10 月 12500 8%| 1000 
13 11 月 13000 8% 1040 
14 12 月 15000 6% 900 


图 2-7 颜色 筛选 结果 


2.1.3 ”高 级 筛选 

高 级 筛选 可 以 用 于 筛选 条 件 较 复杂 的 数据 ， 其 筛选 的 结果 可 显示 在 原 数据 表格 中 ， 
不 符合 条 件 的 记录 将 被 隐藏 起 来 。 也 可 以 将 筛选 结果 放 在 新 位 置 ， 不 符合 条 件 的 记录 同 
时 保留 在 数据 表 中 而 不 会 被 隐藏 起 来 ， 这 样 就 更 加 便于 对 这 些 数据 进行 汇总 分 析 。 

高 级 筛选 的 操作 步骤 如 下 : 

首先 ， 单 击 工作 表 内 需要 筛选 的 单元 格 ， 选 择 【数据 〗】--~【 排 序 和 筛选 】--【 高 级 】 
命令 〈 见 图 2-8)， 弹 出 【高 级 筛选 】 对 话 框 ， 对 话 框 中 有 3 个 区 域 ， 分 别 是 列表 区 域 、 
条 件 区 域 、 复 制 到 区 域 即 结果 区 域 )， 如 图 2-9 所 示 。 


方式 


加 在 原 有 区 域 显示 入 选 结果 到) 

将 访 洁 果 复制 到 其 他 位 置 O) 
we 列表 区 域 L)， | 三 而 ] 
A 系 条 件 区 域 ©): ] 
外 昌 嘲 | 

大 mC 本 选择 不 重复 的 记录 @) 

排序 和 党 先 | 

图 2-8 高 级 筛选 图 2-9 【高 级 筛选 】 对 话 框 

条 件 区 域 设 置 方法 如 下 : 


(1) 在 一 个 空白 区 域 的 第 一 行 输入 字段 名 作为 条 件 名 行 。 注 意 ， 条 件 名 最 好 是 从 
字段 名 行 复制 过 来 的 ， 以 避免 输入 时 因为 马虎 而 造成 和 数据 源 不 一 致 。 
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(2) 在 字段 名 的 下 一 行 输入 条 件 。 


简单 比较 条 件 ， 即 只 用 一 个 简单 的 比较 运算 符 〈=、>、>=、<、<=、 一 ) 表示 的 条 
件 。 在 条 件 区 域 字段 下 方 的 单元 格 输入 条 件 值 。 注 意 ， 当 是 “=” 关 系 时 ， 等 号 可 以 省 
F 时 ， 人 允许 空白 ,但 是 不 能 以 空格 代 蔡 空白 ,否则 得 不 到 准 
确 的 筛选 结果 。 对 于 字符 字段 ， 下 面 的 条 件 可 以 用 通配符 “*” 表 示 。 列 表 区 域 是 指 需 
该 表 需 要 符合 筛选 数据 库 的 格式 ， 即 第 一 行 是 列 标题 ， 每 


略 。 当 某 个 字段 名 下 没有 条 侍 


要 进行 高 级 筛选 的 数据 列表 ， 


列 代表 一 个 类 型 的 数据 。 条 伯 


限制 了 高 级 筛选 的 运用 。 


F 区 域 至 少 由 2 行 组 成 ， 第 1 行 是 标题 行 ， 第 2 行 和 其 他 行 
是 输入 的 筛选 条 件 ; 条 件 区 域 最 好 放 在 筛选 区 域 的 上 方 或 者 下 方 ， 并 至 少 留 一 个 空 行 与 
之 相隔 。 复 制 到 区 域 也 包含 标题 行 ， 它 只 能 放 在 执行 高 级 筛选 命令 的 工作 表 上 ， 这 一 点 


在 【高 级 筛选 】 对 话 框 中 设置 完成 以 后 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 就 可 以 实现 Excel 的 


筛选 功能 。 


下 面 按照 上 例 筛 选 出 销售 额 大 于 10 000 的 月 份 。 


人 EXOi 设 定 条 件 值 ， 如 图 


2-10 所 示 。 


A B C D F 
2013 年 销售 额 汇总 表 

请 售 六 | 销售 额 (万) | 利润 率 | ， 净 利润 

3 1 月 8, 000. 00 5% 400. 00 

4 2 月 9, 000. 00 7%| 630.00 

5 3 月 9, 500. 00 8%| 760.00 

6 4 月 9, 600. 00 8% 768. 00 销售 额 (万 ) 

7 5 月 9, 700. 00 8%| 776.00 | |>10000 

8 6 月 9, 800. 00 8%| 784.00 

9 ?月 9, 900. 00 8%| 792.00 

10 8 月 10, 000. 00 3% 800. 00 

11 9 月 12, 000. 00 3% 960. 00 

12 10 月 12, 500. 00 8%| 1,000.00 

13 11 月 13, 000. 00 8%| 1,040.00 

14 12 月 15, 000. 00 6% 900. 00 

15 合计 128, 000. 00 9, 610. 00 


图 2-10 高 级 筛选 数据 源 及 筛选 条 件 


C02 选中 数据 源 和 设 定 的 条 件 值 ， 如 图 2-11 所 示 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 


结果 ， 如 图 2-12 所 示 。 


即 可 得 到 
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广 溢 糖 潭 集 非 .学 哨 准 岂 泽 灿 ex 册 Z 波 


和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


高 级 备 选 BE A 县 
方式 2013 年 销售 额 汇总 表 
加 在 原 有 区 域 暗示 落选 结果 全) 铺 售 额 
局 将 洱 选 结果 夏 制 到 其 他 位 置 @) 月 销售 额 (万 》 利润 率 | ”净利 润 
列表 区 域 册 ): $AS2:$n$15 3 11 9 月 12, 000. 00 8%| 960.00 
es EIEN 12 10 月 12, 500. 00 8%| 1,000.00 
过 13 11 月 13, 000. 00 8%| 1,040.00 
和 < 14 12 月 15, 000. 00 6% 900. 00 
CE | ( Mm |] 15 合计 128, 000. 00 9, 610. 00 
图 2-11 高 级 筛选 条 件 设 定 图 2-12 高 级 筛选 结果 


2.2 ”数据 排序 


排序 是 基本 的 数据 处 理 方式 , 用 于 将 表格 中 杂乱 无 章 的 数据 按 一 定 的 条 件 进行 排列 
整理 ，Excel 中 的 排序 包括 升序 、 降 序 、 自 定义 排序 等 。 


2.2.1 数值 排序 


选中 需要 排序 的 数据 源 ， 单 击 【数据 】 一 【排序 】 如 图 2-13 所 示 。 在 【排序 】 对 
话 框 中 选择 排序 依据 为 数值 ， 主 要 关键 字 为 日 期 ， 次 序 为 升序 ， 如 图 2-14 所 示 ， 即 可 
得 出 如 图 2-15 所 示 的 结果 。 


xxE | 


连接 排序 和 沪 选 


如 图 2-13 排序 


[kw ] [XX 网 4 件 加 页 条件 @) |‖ * | 选 页 @).…] 回 部 所 包 双 标题 tD 
次 序 


列 
i [数值 I = 


图 2-14 数值 排序 
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a B 下 H I 
日 期 el| 事 业 部 e| 摘 要 3 收 〔 付 ) 款 人 收入 加 支出 _ 加 | 
2013/10/8 | 车 辆 事业 部 | 至 赔款 中 国人 民 财 产 保险 股份 有 限 公司 上 海 市 分 公司 6.540.00 


2013/10/8 | 车 辆 事业 部 | 理赔 款 | 中 国人 民 财 产 保险 股份 有 限 公司 上 海 市 分 公司 2.100.00 | 
2013/10/9 | 硅 轿 事业 部 | 理赔 款 | 中 国人 民 财 产 保险 股份 有 限 公司 上 海 市 分 公司 3.961.26 | 
2013/10/10 | 车 辆 事业 部 | 理赔 款 | 中 国人 民 财 产 保险 股份 有 限 公司 上 海 市 分 公司 500.00 | 
2013/10/10 | 车 辆 事业 部 | 保险 费 | 人 民 财 产 保险 股份 有 限 公司 上 海 市 杨浦 支 公司 14.509.21 


2013/10/16 | 车 辆 事业 部 | 内 蒙 、 郑 州 花 胎 购 买 。 | 上 海 圣 丽 保 贸易 有 限 公司 

车 辆 事业 部 | 九 亭 、 广 州 轮 胎 购 买 。 | 上 海 圣 丽 保 贸易 有 限 公司 

/18 | 车 辆 事业 部 | 项 目地 铺 车 险 | 中 国人 民 财产 保险 股份 有 限 公司 上 海 市 杨浦 支 公司 
/18 | 圭 辆 事业 部 | 项 目 圭 岳 诗 险 中 国人 民 财产 保险 段 份 有 限 公司 上 海 市 杨浦 支 公司 
2013/10/18 | 在 辆 事业 部 | 苏 A-52320 赔 款 中 国平 安 财 产 保险 段 份 有 限 公司 


73. 890. 00 
131. 376. 16 
30.767.59 


| 
| 36.481.00 
| 
| 


这 
SElolmaoaro i- 


1,350.00 


图 2-15 ”数值 排序 结果 


2.2.2 ”颜色 排序 


选中 需要 排序 的 数据 源 ， 单 击 【 数 据 】 一 【排序 ]， 在 【排序 】 对 话 框 中 选择 排序 
依据 为 单元 格 颜色 ， 主 要 关键 字 为 事业 部 ， 次 序 为 紫色 ， 如 图 2-16 所 示 ， 即 可 得 出 如 
图 2-17 所 示 的 结果 。 


Cmte 


排序 依据 
下 as 南部 本 [单元 相关 多 


图 2-17 颜色 排序 结果 
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2.2.3 自 定义 排序 


选中 需要 排序 的 数据 源 ， 单 击 【数据 】~【 排 序 】 在 次 序 下 拉 菜 单 中 选中 自 定义 
序列 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 2-18 所 示 。 在 【 自 定义 序列 】 对 话 框 中 添加 自 定义 序 
列 ， 如 图 2-19 所 示 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 得 出 如 图 2-20 所 示 的 结果 。 


六 员 件 中 ] [ 3 复制 条 件 C) | * || |[ 计 抽 是 ] 问 数据 包含 标 题 o 
列 排序 依据 次 序 
主要 关键 字 | 二 数值 司 [天 六 = 


站 


[CC 冯 |] (mw 


2-18” 自 定义 序列 


自 定义 序列 


自 定义 序列 ; 输入 序列 EE); 
EEC 网 
Sun, Non, Tue, Wed, Thu, Fri, S 中 二 ET 
Sunday, Nonday, Tuesday, Wednes E3 师 除 mm) | 
Jan，Fab，IMar，Apr，lay，Jun， 丁 | | 其 他 
按 Enter 键 分 隔 列 表 条 目 
Ce |][ Mm 


图 2-19 自 定义 排序 


H E 可 
[= 收入 区 | 支出 区 


6. 540. 00 
2.100.00 
3.961.26 
500. 00 

14. 509.21 

131. 376. 16 

30. 767.59 

ed 4.640.28 
26. 512. 17 

2. 000. 00 

1.200 

24. 000 

36. 481. 00 

73. 890. 00 

15. 504. 00 

19. 264. 00 

32. 796. 00 


图 2-20 自 定义 排序 结果 


2.3 ”数据 分 类 汇总 


Excel 分 类 汇总 是 对 数据 清单 中 的 某 个 关键 字段 进行 分 类 ， 相 同 值 为 一 类 ， 然 后 对 

各 分 类 进行 汇总 。 同 时 ，Exeel 还 提供 了 使 用 函数 实现 分 类 和 汇总 计算 ， 用 户 也 可 以 自 

己 定义 的 方式 来 进行 数据 的 汇总 ， 自 动 建立 分 级 显示 ， 并 在 数据 清单 中 插入 汇总 行 和 分 
类 行 。 


2.3.1 数据 的 分 类 汇总 


在 Excel 中 , 可 以 通过 多 种 分 类 函数 进行 分 类 汇总 计算 。 汇 总 函数 是 一 种 计算 类 型 ， 
如 Sum《〈 求 和 )、Count (计数 ) 和 Average 〈 求 平均 值 ) 等 ， 用 于 在 数据 透视 表 或 合 
计算 表 中 合并 源 数据 。 在 Excel 中 还 有 一 种 更 加 简便 的 方法 ， 使 用 Excel 的 分 类 汇总 命 
不 必 手 动 创建 公式 ，Excel 可 以 自动 创建 公式 、 插 入 分 类 汇总 与 总 和 的 行 并 自动 分 
级 显示 数据 。 
要 使 用 Excel 的 数据 汇总 命令 进行 数据 分 类 汇总 ， 首 先 选择 需要 汇总 的 数据 区 域内 
的 任 一 单元 格 ， 如 图 2-21 所 示 ， 然 后 在 【数据 】 选 项 卡 中 选择 【分 类 汇总 】 命 令 。 弹 
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诺 淡 粮 灯 节 笑 . 芝 冰 并 涝 类 至 ecx3 需 Z 潞 


和 ) 几 务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


出 【分 类 汇总 】 对 话 框 , 分 类 字段 选择 使 用 部 门 , 汇总 方式 选择 求 和 , 汇总 项 选择 原 值 ， 
如 图 2-22 所 示 ， 最 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 完成 ， 结 果 如 图 2-23 所 示 。 


卡片 | 固定 资 固定 资 三 使 用 | 增加 | 减少 | 开始 使 用 | 预计 使 预计 净 
。 编号 | 产 编号 | 产 名 称 | 规格 型 号 | 使 用 部 站 | 状态 | 方式 | 方式 | 时 间 | 用 年 限 怖 全 残 信 率 | 折旧 方法 
| 二 7 ool 1 | 电脑 ”| 茵 未 管理 部 门 | 在 用 | 购 入 | 报废 |2010/7/2| 5 |¥ 8,000.00 | ”1% | 牙 信 余 额 递减 法 | 管 
5 ，002 2 ”| 电脑 “| 藏 尔 管理 部 门 | 在 用 | 购 入 | 报废 | 2010/8/2 5 ¥ 8, 000.00 | ”1% | 双 信 余 额 递减 法 _| 管 
6 003 3 | 电脑 ”| 就 尔 销售 部 门 | 在 用 | 购 入 | 调 拓 | 2012/9/2| 5 ¥ 8, 000. 00 | 1% | 双 信和 余额 递减 法 _| 
TY 004 4 | 办公 楼 |30 万 平方 米 | 管理 部 门 | 在 用 | 自 建 _| 出 售 |2005/10/2| 60 ¥ 6, 000, 000, 000. 00 | 25% 
8 "005 5 | 复印 机 | 惠普 研发 部 门 | 在 用 | 购 入 | 调 拓 |2008/11/2| 5 ¥ 3,000.00 | 2% 
8 006 6 | 传真 机 | 佳能 财务 部 门 | 在 用 | 购 入 | 报废 |2008/12/2| 5 ¥ 2,000.00 | 2% 
10 "007 7 | 公务 车 | 东风 标致 。 | 销售 部 门 | 在 用 | 购 出 售 | 2008/1/2 5 ¥ 80, 000.00 | 5% 
11 ”008 | 8 | 办 公 旧 | 桃木 质 设计 部 门 | 在 用 | 购 入 | 调 乒 | 2008/2/2| 5 |¥ 5,000.00 | 2% 
『 009 9 | 仓库 ”|100 万 平方 米 | 生产 部 门 | 在 用 | 购 入 | 出 售 | 2005/3/2 | 50 |¥ 20,000,000.00 | 25% 
六 010 10 | 打印 机 | 惠普 研发 部 门 | 在 用 | 购 入 | 报废 | 2009/4/2 5 ¥ 3,000.00 | 1% 
011 11 | 电脑 ”| 茵 尔 设计 部 门 | 在 用 | 购 入 | 报废 | 2009/5/2 5 ¥ 8,000.00 | 1% 
# 012 12 | 办 公 桌 | 桃木 质 财务 部 门 _| 在 用 | 购 入 2007/6/2 5 ¥ 6,000.00 | 1% 
b 013 13 惠普 2007/7/2 5 ¥ 3, 000. 00 1% 
| 2007/8/2 5 ¥ 4, 000. 00 
2009/4/2| 5 | 3, 000. 00 


图 2-21 固定 资产 汇总 表 


分 类 汇 兰 
生字 自由 : 
使 用 部 站 
CSAR OD: 
求 和 
过 CS 项 丁 ; 
天 二 代用 时 间 
由 过 + 使 和 了 


号 涡 于 人 秆 
司 已 计 提 月 份 
团 普 换 当 前 分 类 汇总 C) 


加 每 组 数据 分 页 @) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 G) 


全 部 出 除外) | [ 确定] [取消 


图 2-22 【分 类 汇总 】 对 话 框 


ED A B £ D E FE 6 H I J KE 
a 
2 ，_ 折 旧 计 提 基 准 日 : 2009/6/1 单位 :|XX 公司 
卡片 | 固定 资 | 固定 资 号 使 用 | 增加 | 减少 | 开始 使 用 | 预计 使 
。 编号 | 产 编号 | 产 名 称 | 规格 型 号 | 使 用 部 站 | 状态 区 方式 | 时 间 ”| 用 年 限 人 
芭 | 6 | 管理 部 门 汇总 | ¥ 16, 000. 00 
+ | 8 售 总 | ¥ 8, 000. 00 
*] |10 | 管理 部 门 汇总 | ¥ 6, 000, 000, 000. 00 
引 | 12 | 研发 部 门 汇总 | ¥ 3, 000. 00 
*] [14 汇总 | ¥ 2, 000. 00 
*] |16 销售 部 门 汇总 | ¥ 80, 000. 00 
5 | 18 | 设计 部 门 汇总 | ¥ 5, 000. 00 
s 19 | 总 计 | ¥ 6, 000, 114, 000. 00 


图 2-23 按 使 用 部 门 分 类 汇总 
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2.3.2 分 类 汇总 的 撤销 


当 不 需要 分 类 汇总 时 ， 可 以 在 分 类 汇总 对 话 框 中 选择 全 部 删除 ， 实 现 分 类 汇总 的 撤 
销 ， 如 图 2-24 所 示 。 


分 类 字段 外: 
使 用 部 门 ~ 
汇总 方式 由: 
求 和 ~ 
和 定 汇总 项 四 ) : 

日 开 人 去 


局 预计 使 用 年 限 

国有 加 
加 净 残 值 

回 已 计 提 月 份 
可 若 换 当前 分 类 汇总 C) 


回 每 组 数据 分 页 到) 
可 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 @) 


图 2-24 分 类 汇总 撤销 


2.3.3 ”分 类 汇总 数据 的 分 级 显示 与 隐藏 


分 类 汇总 后 的 数据 表 如 图 2-25 所 示 ， 左 上 角 有 3 个 选项 卡 ， 分 别 为 总 计 、 部 门 汇 
总 、 明 细 , 通过 切换 选项 卡 可 以 实现 数据 的 分 级 显示 , 通过 单 击 左下 角 的 减 号 变 为 加 号 ， 
可 以 实现 明细 数据 的 隐藏 。 


ana As lc D E Rel ul I I E 
+ 
2 | 折旧 计 提 基准 日 : 2009/6/1 单位 : _|xX 公 司 
卡片 | 固定 资 | 固定 资 呈 使 用 | 增加 | 减少 | 开始 使 用 | 预计 使 
。 编号 | 产 编号 | 产 名 称 | 规格 型 号 | 使 用 部 站 | 状态 方式 | 方式 | 时 间 。。 | 用 年 限 是 全 
ee ¥ 16, 000, 00 
上 8_ ¥ 8, 000. 00 
10 ¥ 6 000, 000, 000. 00 
12 ¥ 3, 000. 00 
14 1 2, 000. 00 
16 ¥ 80, 000. 00 
18 ¥ 5, 000. 00 
4 ¥ 6, 000, 114, 000. 00 


图 2-25 分 类 汇总 撤销 
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诺 淡 粮 灯 人 贰 乔 . 芝 冰 靖江 羽 运 灿 Ieox3 需 忆 小 


ee 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
2.4 数据 透视 分 析 


数据 透视 表 有 机 地 集合 了 排序 、 筛 选 、 分 类 汇总 等 数据 分 析 优点 ， 可 以 随时 调整 分 
类 汇总 的 方式 ， 查 看 想 要 看 到 的 数据 ， 也 可 以 随意 显示 和 打印 感 兴趣 区 域 的 明细 数据 。 


2.4.1 建立 数据 透视 表 
全 选 明 细 数 据 表 ， 单 击 【插入 】 选 项 卡 下 的 【数据 透视 表 】， 如 图 2-26 所 示 。 
相思 开始 | 插入 


[a | 吉 “| 图片 
适 视 天 


| 国 次 污 适 杭 系 中 
酌 | 数据 适 视图 (O 


图 2-26 ”建立 数据 透视 表 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 在 新 工作 表 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 2-27 所 示 。 


创建 数 据 适 视 表 


请 选择 要 分 析 的 数据 
回 选择 一 个 表 或 区 域 ©) 


未 /区 域 中 RE 
癌 使 用 外 部 数据 源 QD) 
夫 择 连接 吕 ) 
连接 名 称 
选择 放置 数 据 透 视 示 的 位 置 
回 新 工作 表 o) 
人 回 现 有 工作 表 到 ) 
位 置 @): 


图 2-27 创建 数据 透视 表 
如 图 2-28 所 示 ， 把 需要 的 字段 添加 进去 ， 作 为 行 标签 ， 需 要 汇总 的 数据 添加 到 数 
值 列 。 汇 总 的 方式 有 求 和 、 计 数 、 平 均值 、 最 大 值 、 乘 积 等 ， 具 体操 作 的 值 字 段 设 置 如 
图 2-29 所 示 ， 结 果 如 图 2-30 所 示 。 


34 


若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
视 表 字 段 列表 ”中 选择 字段 。 


BEESEES er 


舍 字 私 设 置 


[© Hes 


在 以 下 区 域 间 抱 动 字 段 
这 ”报表 舌 选 


| 
| 恒 4 答 


源 名 称 ， 销 售 晤 (万 ) 
自 定义 多 中 卫生 二 请 
| 伪 C 避 方式 【 值 呈 未 方式 - 

信 闻 所 汇总 方式 @) 

选择 用 于 汇总 所 选 字段 数 据 的 
计算 类 型 


恒 瑞 答 ee 本 
| 所 


Cu ]L mA | 


图 2-28 字段 值 设置 


忆 快 消 事业 部 

汪 冷 链 事业 部 

汽车 租赁 事业 部 
9 名 汽配 事业 部 
10 名 网 络 事业 部 
11 总 计 


单 击 行 标签 字段 左边 的 加 号 就 可 以 显示 


2.4.2 ”数据 更 新 


值 
也 求 和 项 :应 收 款 总 额 


B Cc D 


59077.15 


116070- 49 0.00 116070. 49 人 类 槐 险 
二 维 
1621856.37 1536237.63 85618. 74 Ek 
17034.16 0.00 17034.16 应 收费 用 
203400. 33 203400. 33 0.00 | 加 Re 
司 
178441- 77 178441. 77 0. 00 “| 沁 应 收 苑 作 新 
2195880.27 。 1918079. 73 277800. 54 扣 堵 日期 


图 2-30 数据 透视 表 结 果 


求 和 项 : 实 收 款 “ 求 和 项 :应 收 款 余额 
0.00 59077.15 次 让 


图 2-29 数据 透视 表 字 段 选择 


在 以 下 区 志 意 动 字段 
YY 操 表 入 和 河 列 标签 
三 数值 
划 行 标签 三 数值 
事 北部 > 和 项 :应 . 
项 目 ”_ | 司 | 求 和 项 : 实 收 款 > 
车 ”一 | | 求 和 页 :应 
本 二 改 导 __v 
] 推 iR 布 局 更 新 


上 明细 数据 。 


当 数 据 源 发 生 改变 时 ， 为 了 省 去 重新 创建 数据 透视 表 带 来 的 麻烦 ， 可 以 选中 透视 表 
格 ， 单 击 【 选 项 】 一 【更 改 数据 源 】 重 新 选取 数据 ， 单 击 【 刷 新 】 中 的 【全 部 刷新 】 进 
行 数据 更 新 ， 如 图 2-31 所 示 。 这 样 就 可 以 得 到 最 新 数据 源 下 的 数据 透视 表 。 
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和 ) 几 务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


| | Wt 


-i a 四 | 上 


EY 
a | 

四 -| 数据 源 - 
组 排序 


图 2-31 更 改 数据 源 


2.5 ”要 点 总 结 


本 章 主要 对 Excel 中 数据 处 理 的 各 种 功能 进行 介绍 ， 包 括 数据 筛选 、 数 据 排序 、 数 
据 分 类 汇总 及 数据 透视 等 。 
用 到 财务 工 


党 选 、 : 序 、 
这 些 内 容 都 是 电 算 化 会 计 实务 中 经 常 要 用 到 的 ， 是 Excel 应 
有 到 财务 工作 中 所 必须 了 解 的 内 容 。 


和 sgS = 一 Excel 常用 财务 公式 、 
a。 ， ‖ 函数 及 图 表 : 带 你 制 加 


Excel 是 一 款 非 常 强大 的 数据 处 理 软件 ， 其 在 数据 处 理 、 计 算 机 功能 方面 都 发 挥 着 
重大 作用 ， 既 包含 简单 的 四 则 运算 ， 又 包含 复杂 的 财务 运算 、 统 计 分 析 等 ， 且 这 些 
功能 都 可 以 通过 相应 的 函数 来 完成 , 同时 可 以 用 图 表 更 加 直观 地 反映 出 一 些 情况 。 
所 以 在 Excel 中 ， 了 解 并 掌握 公式 和 函数 至 关 重 要 ， 它 们 对 财务 工作 会 有 极 大 的 
帮助 。 


3.1 Excel 公式 和 函数 的 使 用 


Excel 中 ， 公 式 和 函数 既 有 区 别 又 有 联系 ， 公 式 可 理解 为 用 户 自 行 设计 的 对 工作 表 
进行 计算 和 处 理 的 算式 ， 函 数 则 可 理解 为 Excel 预先 定义 的 特殊 公式 ， 其 目的 都 是 为 完 
成 数据 运算 和 处 理 。 


3.1.1 公式 的 使 用 


在 Excel 中 ， 运 用 公式 一 般 都 遵循 特定 的 语法 或 次 序 ， 在 输入 过 程 中 ， 以 “=” 开 
始 , 再 输入 公式 中 的 各 个 运算 元 素 , 每 个 元 素 可 以 是 数值 、 单 元 格 ， 或 引用 单元 格 区 域 、 
工作 函数 等 ， 这 些 参与 运算 的 元 素 都 需要 通过 运算 符 隔 开 。 

1. 公式 中 常用 的 运算 符 

公式 中 常用 的 运算 符 主要 包括 +、-、*、/、>、<、= 等 。 在 Excel 中 ， 一 个 公式 里 可 
能 包含 多 个 运算 符 , 这 就 需要 按照 一 定 的 优先 顺序 进行 计算 。 对 于 相同 优先 级 的 运算 符 ， 
将 按 从 左 到 右 的 顺序 进行 运算 ， 也 可 以 用 括号 提高 优先 顺序 。 

2. 公式 的 输入 


选 定 要 输入 公式 的 单元 格 ， 输 入 “=”， 再 输入 公式 的 内 容 ， 按 Enter 键 完成 输入 。 
此 外 ， 还 可 以 使 用 公式 选项 输入 公式 。 在 菜单 栏 中 选择 【公式 】 一 【插入 函数 】 命 令 ， 


和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
就 会 弹出 【插入 函数 】 对 话 框 ， 如 图 3-1 所 示 。 选 择 相应 的 函数 后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 
会 弹出 如 图 3-2 所 示 的 【函数 参数 】 对 话 框 ， 输 入 参数 后 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 


搜索 函数 @) : 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 指 述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ”| | 转 到 (@) 


或 寺 择 类 别 C) :| 帝 用 吕 数 回 
迁 反 了 教 D: 


CONCATENATE (text1 text2, ...) 
将 多 个 文本 字符 串 合 并 成 一 个 


图 3-1 【插入 函数 】 对 话 框 


C D E k 6 H 

SW 

Wunberl = 数值 

Jomber2 国 = i 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 

Yunberl: munberl, 和 和 ia 人 255 下 中 的 还 辑 值 

计算 结果 = 
六 Cu [wmN ] 


3-2 【函数 参数 】 对 话 框 
例如 , 以 公式 二 SUM (E1:H1)*A1+18 为 例 , 需 先 输入 “三 ”再 输入 函数 SUM (E1: 


常量 “18”。 


H1)、 乘 号 “*”、 单 元 格 Al 的 引用 、 加 号 “+”、 常 量 


3.1.2 ”函数 的 使 用 
在 Excel 中 ， 函 数 可 以 分 为 常用 函数 、 财 务 函数 、 日 期 和 时 间 函 数 、 数 学 与 三 角 函 
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数 、 统 计 函 数 、 查 找 与 引用 函数 、 数 据 库 函 数 、 文 本 函数 、 逻 辑 函 数 和 信息 函数 等 ， 如 
图 3-3 所 示 。 


搜索 函数 @) 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 扬 述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ”| | 


图 3-3 函数 的 分 类 


1. 函数 的 输入 


在 Excel 中 ， 函 数 的 创建 方法 有 两 种 ， 一 种 是 直接 在 单元 格 中 输入 函数 的 内 容 ， 这 
种 方法 需要 用 户 对 函数 有 足够 的 了 解 ; 另 一 种 方法 是 使 用 【公式 】 一 【插入 函数 】 命 令 。 


(1) 直接 输入 
用 户 需要 先 选择 输入 函数 公式 的 单元 格 ， 以 “=” 开 头 ， 然 后 输入 函数 的 各 个 参数 
即 可 。 


【示例 】 在 单元 格 D3 中 输入 求 积 函数 ， 用 来 求 出 B3 和 C3 单元 格 数值 的 积 。 
选中 D3 单元 格 ， 输 入 公式 “=B3*C3” 如 图 3-4 所 示 。 


D3 ~ i) =B3+c3 
醒 [- A L E © 


2013 年 销售 额 汇总 表 
销售 额 


sl 
销售 额 ( 万 | 利润 下 En 
国 与 so00 EE ET 
图 3-4 直接 输入 公式 
按 Enter 键 ， 即 可 在 D3 单元 格 显示 计算 结果 。 
(2) 插入 函数 


插入 函数 是 通过 函数 指南 来 完成 输入 的 ， 其 操作 方法 如 下 : 
首先 ， 选 择 需 要 插入 函数 的 单元 格 。 


bp 
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ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
其 次 , 选择 【公式 】 一 【插入 函数 】 命 令 ,或 单 击 编辑 栏 上 的 【插入 函数 】 图 标 让 ， 
弹出 如 图 3-5 所 示 的 【插入 函数 】 对 话 框 。 


SUN (number1, namber2, 
和 


图 3-5 【插入 函数 】 对 话 杠 
然后 ， 在 【选择 函数 】 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 函数 ，Excel 会 自动 在 列表 框 下 面 


显示 所 选 函 数 的 有 关 说 明 。 
最 后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 弹出 【函数 参数 】 对 话 框 ， 如 图 3-6 所 示 ， 在 此 对 
话 框 中 要 求 用 户 选 择 函数 的 参数 。 选 择 好 函数 参数 后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 单元 格 内 


就 会 显示 计算 结果 
EE 
SUN 
Hunber! TNE 国 = {400:830;760;768;776:784;792:8..， 
Nunber2 | = 数值 
= 9610 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 
ant 这 be 求 : 。 单元 格 中 的 逻辑 值 
us 
计划 结果 = 610 


图 3-6 【函数 参数 】 对 话 框 


2. 公式 与 函数 运算 常见 错误 
在 公式 或 函数 的 运用 过 程 中 ， 有 了 时 会 因为 公式 或 函数 的 设置 以 及 人 为 因素 造成 单元 格 
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中 出 现 错误 信息 。 当 出 现 错误 时 ，Excel 会 给 出 一 些 提 示 ， 以 帮助 用 户 找 出 错误 的 原因 。 


图 “者 ##| ”: 输入 到 单元 格 的 数值 太 长 ， 在 单元 格 中 显示 不 下 ， 可 以 通过 修 
改 列 宽 来 修正 。 

@ “#VALUE!”: 使 用 了 错误 的 参数 和 运算 对 象 类 型 。 

@ “#DIV/0!”: 公式 被 0 除 时 。 

@  “#NAME!”: 公式 中 产生 不 能 识别 的 文本 ， 产 生 的 错误 值 。 

@@ “#N/A”: 函数 或 公式 中 没有 可 用 的 数值 ， 产 生 的 错误 值 。 

@ “#REF!”: 单元 格 引 用 无 效 。 

@ “#NUM!”: 公式 或 函数 中 的 某 个 数字 有 问题 。 

@ “#NULL!”: 试图 为 两 个 并 不 相交 的 区 域 指定 交叉 点 时 产生 的 错误 值 。 


3. 财务 业务 处 理 中 常用 的 Excel 函数 
利用 Excel 提供 的 大 量 财务 函数 进行 数据 的 运算 ， 将 使 数据 的 运算 操作 更 加 简便 。 
在 运用 这 些 函 数 时 ， 用 户 只 需要 在 【函数 参数 】 对 话 框 中 输入 相关 的 参数 即 可 。 


(1) 求 和 函数 
函数 格式 : SUM(Numberl,Number2,Number3,…)。 
功能 ， 求 参数 表 中 所 有 参数 的 和 。 


【示例 】 计 算 2013 年 全 年 销售 额 ， 如 图 3-7 所 示 。 


2013 年 销售 额 汇总 表 
Be | mew | 
坦 8000 st EE = {e000:8000: 9500:800: 9700:9000... 
2 月 9000 ember2 = 数值 
3 月 9500 
4 月 9600 
5 月 9700 
6 月 9800 计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 
?月 9900 el 单元 格 中 的 膛 辑 值 
8 月 10000 
9 月 12000 计算 结果 = 128000 
10 月 12500 有 有 关 访 于 对 9 其 助 00 二 
11 月 13000 
12 月 15000 
合计 =SUn (B3:B14) 


3-7 求 和 


(2) 求 平均 值 函数 
函数 格式 : AVERAGE(Numberl,Number2,Number3,…)。 
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ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
功能 : 求解 参数 表 中 所 有 参数 的 平均 数 。 
(3) 求 最 大 值 函数 


函数 格式 : MAX(Numberl,Number2,Number3,…)。 
功能 : 找 出 一 组 数据 中 的 最 大 值 。 

(4) 求 最 小 值 函数 

函数 格式 : MIN(Numberl,Number2,Number3,…)。 


功能 ， 找 出 一 组 数据 中 的 最 小 值 。 
(5) 净 现 值 函数 


净 现 值 函 


数 是 基于 一 系列 现金 流 和 固定 的 各 期 贴现 率 返 回 一 项 投资 的 净 现 值 。 投资 


的 净 现 值 是 指 未 来 各 期 收入 和 支出 的 当前 值 的 总 和 。 
函数 格式 : NPV(Rate,Vauel,Vaul2…)。 


功能 : 在 
Rate: 投 


已 知 未 来 连续 期 间 的 现金 流量 及 贴现 率 的 条 件 下 , 计算 某 顶 投资 的 净 现 值 。 
资 或 贷款 的 利率 或 贴现 率 ， 即 未 来 各 期 现金 流量 折 为 现 值 的 利率 ， 也 叫 必 


要 报酬 或 资本 成 本 。 
Valuel,Value2…: 对 于 一 项 投资 各 期 收回 的 金额 ， 代 表 各 期 的 现金 流量 。 各 期 的 长 


度 必 须 相 等 ， 且 现金 流量 和 流出 时 间 均 发 生 在 期 末 。 各 期 的 现金 流量 顺序 和 
Value1.Value2… 的 顺序 相同 。 

【示例 】 某 人 准备 进行 投资 ， 前 期 投入 50 万 。 以 后 $ 年 每 年 收入 分 别 为 10、15、 
16、17、11 万 ， 无 风险 利率 为 5%， 分 析 该 投资 是 否 有 利 可 图 。 

具体 操作 如 下 : 

输入 “=NPV〔() 函数 ” 括号 中 输入 rate 值 和 Pmt 区 域 ， 按 Enter 键 即 可 完成 。 最 
后 运算 结果 如 图 3-8 所 示 。 


C. D 


-500000 
100000 


150000 
160000 
170000 
110000 


¥91, 003. 65 


图 3-8 投资 净 现 值 计算 结果 


根据 运算 结果 可 知 ， 该 项 投资 的 净 现 值 是 正 的 ， 是 有 利 可 图 的 。 
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(6) 终 值 函数 

终 值 函数 是 基于 固定 利率 和 等 额 分 期 付款 方式 的 ， 它 计算 的 是 某 项 投资 的 未 来 值 ， 
如 图 3-9 所 示 。 

函数 格式 : FV(Rate,Nper,Pmt,Type)。 

功能 : 计算 一 次 性 给 付 或 等 额定 期 支付 的 投资 在 将 来 某 个 日 期 的 值 。 

Rate: 投资 或 贷款 的 利率 或 贴现 率 。 

Nper: 为 总 投资 期 限 ， 即 该 项 投资 付款 期 限 总 数 。 

Pmt: 为 各 期 应 支付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 投资 期 内 保持 不 变 。 通 常 Pmt 包括 本 金 
和 利息 ， 但 不 包括 其 他 费用 和 税 款 。 

Pv: 为 现 值 ， 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 总 和 ， 也 称 本 金 。 若 省 略 Pv， 则 假设 其 
值 为 0。 不 能 同时 省 略 Pmt 和 Pv 值 。 

Type: 为 数字 0 和 1， 指 定 未 来 每 期 付款 是 在 期 初 还 是 在 期 末 。0 表示 在 期 末 ，1 
表示 在 期 初 ， 若 省 略 Type， 则 假设 其 值 为 0。 


~ GE =FVY(A2,B2,C2) 


B C 
投资 期 限 各 期 应 支付 金额 


图 3-9 终 值 函数 


(7) DB 函数 〈 固 定 余 额 递减 法 ， 见 图 3-10)。 
函数 格式 : DB(Cost,Salvage,Life,Period,Month)。 

功能 :计算 资产 在 给 定期 间 内 的 折旧 值 。 

Cost: 表示 资产 的 初始 值 。 

Salvage: 表示 资产 在 折旧 期 后 的 剩余 价值 〈 残 值 )。 

Life: 表示 计算 的 折旧 期 限 。 

Period: 需要 计算 的 单个 时 间 周 期 (就 是 需要 计算 第 几 年 的 折旧 额 )。 
Month: 第 一 年 的 月 份 数 。 
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Bd ”了 仿 AE =DB (A2, B2, C2, D2, E2) 
| a | B C D | E 
1 资产 初始 值 ” 残 什 折旧 年 限 时 间 周 期 第 一 年 月 份 数 
4 200000 30000 5 3 12 
队 : 型 
4 | ¥29,568. 5ol 
图 3-10 DB 函数 


(8) SLN 函数 (直接 折旧 法 ， 见 图 3-11) 
函数 格式 : SLN(Cost,Salvage,Life)。 

功能 : 计算 资产 的 每 期 直线 折旧 费 。 
Cost: 表示 资产 的 初始 值 。 

Salvage: 表示 资产 在 折旧 期 后 的 残 值 。 
Life: 表示 计算 的 折旧 期 限 。 


A -G 起 | =SLN (A2, B2, C2) 
MB Cc 了 
1 资产 初始 值 ” 残 值 折旧 年 限 
2 200000 30000 5 
3 
5 
图 3-11 SLN 函数 


(9) SUMIF 
函数 格式 : SUMIF(range,criteria,sum_range)。 
Range: 条 件 区 域 ， 用 于 条 件 判断 的 单元 格 区域 。 
Criteria: 求 和 条 件 ， 为 确定 哪些 单元 格 将 被 相 加 求 和 的 条 件 ， 可 


以 是 由 数字 、 池 辑 


表达 式 等 组 成 的 判定 条 件 。 例 如 ， 条 件 可 以 表示 为 12、"12"、">12" 等 。criteria 参数 

中 使 用 通配符 ， 包 括 问号 〈?) 和 星 号 〈*)， 问 号 匹配 任意 单个 字符 ， 星 号 匹配 任意 一 

串 字 符 。 如 果 要 查找 实际 的 问号 或 星 号， 在 该 字符 前 键入 波形 符 〈~) 即 可 。 
sum_range: 实际 求 和 区 域 ， 需 要 求 和 的 单元 格 、 区 域 或 引用 。 当 省 略 该 参数 时 ， 


条 件 区 域 就 是 实际 求 和 区 域 。 


【示例 】 应 收 款 未 收回 金额 统计 。 
假如 Al:A36 单元 格 存放 某 公司 某 月 应 收 款 金额 〈 正 数 表 示 已 收 


回 金额 ， 负 数 表示 


未 收回 金额 )， 若 要 计算 应 收 款 未 收回 金额 , 则 可 以 使 用 公式 “=SUMIF (A1:A36, "<0"， 
Al:A36)”， 公 式 中 的 “Al:A36” 为 提供 逻辑 判断 依据 的 单元 格 引用 ,“<0” 为 判断 条 件 ， 


不 符合 条 件 的 数据 不 参与 求 和 ，A1:A36 则 是 逻辑 判断 与 求 和 的 对 和 象 。 
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(10) VLOOKUP 函数 
该 函数 的 语法 规则 如 下 : 


VLOOKUP(lookup_value,table_array,col index num,range lookup) 
Lookup_value: 需要 在 数据 表 第 一 列 中 进行 查找 的 数值 。 


Lookup_value: 可 以 为 数值 、 引 用 或 文本 字符 串 。 


昌 
下 


Table_ array: 需要 在 其 中 查找 数据 的 数据 表 ， 使 用 对 区 域 或 区 域名 称 的 引用 。 
col_index_num: table_array 中 待 返回 的 匹配 值 的 列 序 号 。col_index_num 为 1 时 ， 


返回 table_array 第 一 列 的 数值 ; col_index_num 为 
值 ， 以 此 类 推 。 如 果 col_index_num 小 于 1， 函数 


2 时 , 返回 table_array 第 二 列 的 数 
VLOOKUP 返回 错误 值 #VALUE!; 


如 果 col_ index_num 大 于 table_array 的 列 数 ， 函 数 VLOOKUP 返回 错误 值 #REF!。 
range_lookup: 风 辑 值 ， 指 明 函 数 VLOOKUP 查找 时 是 精确 匹配 还 是 近似 匹配 。 如 
果 为 false 或 0， 就 返回 精确 匹配 ， 如 果 找 不 到 ， 就 返回 错误 值 #N/A; 如 果 为 true 或 1， 


将 查找 近似 匹配 值 。 


【示例 】 从 总 账 科目 表 中 查询 与 科目 余额 表 中 科目 代码 相 匹配 的 会 计 科 目 ， 如 图 


3-12 所 示 。 


5。 Qt) -WLOOKUP 5 各 用 科目 表 !Aa:B132 2, FALSE) 
点 B C D E F 

a 科目 余额 表 

2 年 月 日 

3 编制 单位 

4 科目 代码 。” | 会计 科 目 上 月 借方 余额 | 上 月 贷方 余额 

oho sa eol | 

6 1002 银行 存款 

1012 | 人 他 人 币 资金 | | | 


图 3-12 VLOOKUP 函数 


(11) SUBTOTAL 函数 
语法 : SUBTOTAL(function_num,refl,ref2, …)。 
function_num: 1~11 (包含 隐藏 值 ) 或 101~11 
使 用 哪 种 函数 在 列表 中 进行 分 类 汇总 计算 。 


1 (忽略 隐藏 值 ) 之 间 的 数字 ， 指 定 


如 图 3-13 所 示 ， 当 function num 为 从 1~11 的 常数 时 ，SUBTOTAL 函数 将 包括 通 
过 “格式 ”菜单 的 “ 行 ” 子 菜单 下 面 的 “隐藏 ”命令 所 隐藏 的 行 中 的 值 。 当 要 分 类 汇总 
列表 中 的 隐藏 和 非 隐藏 值 时 ， 可 以 使 用 这 些 常数 。 当 function_num 为 从 101~111 的 常数 
时 ，SUBTOTAL 函数 将 忽略 通过 “格式 ”菜单 的 “ 行 ” 子 菜单 下 面 的 “隐藏 ”命令 所 
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图 坦 代 非 .. 洒 图 淀 洪 图 , 央 俏 求 尝 油 珠 |8ox3 册 8 滤 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


隐藏 的 行 中 的 值 。 当 只 分 类 汇总 列表 中 的 非 隐藏 数字 时 ， 使 用 这 些 常数 。 但 不 论 使 用 什 
么 function num 值 ，SUBTOTAL 函数 都 会 忽略 任何 不 包括 在 筛选 结果 中 的 行 。 而 
SUBTOTAL 函数 不 适用 于 数据 行 或 水 平 区 域 ， 隐 藏 某 一 列 不 影响 分 类 汇总 ， 但 是 隐藏 
分 类 汇总 的 垂直 区 域 中 的 某 一 行 就 会 对 其 产生 影响 。 


让 2 
=SUBTOTAL ( 
[Een num er 
a 二 
加 2 — COUNT 101 — AVERAGE 
回 102 - COUNT 
人 加 103 - COUNTA 
39366. 82| 四 4 — AX 89366. 82 
加 5 _ NIN 回 104 - MAX 
回 6 - PRODUCT 回 105 - MIN 
加 7 - STDEY 回 106 - PRODUCT 
加 8 - STDEVP 回 107 - STDEY 
加 9 - SUN 回 108 - STDEVP | 续 
回 10 - VAR 回 109 - SUI 
加 11 - VARP 回 110 -VAR a 
四 101 - AVERACE |[ 司 回 111 - VARP ~ 


图 3-13 SUBTOTAL 函数 


(12) COUNTA 函数 

函数 格式 : COUNTA(valuel,value2,….)。 

Valuel, value2, …: 所 要 计算 的 值 ， 参 数 个 数 为 1~30 个 。 在 这 种 情况 下 ， 参 数值 可 
以 是 任何 类 型 ， 它 们 可 以 包括 空 字符 〈"")， 但 不 包括 空白 单元 格 。 

函数 功能 : 返回 参数 列表 中 非 空 值 的 单元 格 个 数 。 利 用 函数 COUNTA 可 以 计算 单 
元 格 区 域 或 数组 中 包含 数据 的 单元 格 个 数 。 


(13) IF 函数 
函数 格式 : IF(logical_test,value_if true,value_if false) 

logical_test: 表示 计算 结果 为 true 或 false 的 任意 值 或 表达 式 。 

例如 ，A10=100 是 一 个 逻辑 表达 式 ， 如 果 单 元 格 A10 中 的 值 等 于 100， 表 达 式 就 
为 TRUE， 和 否则 为 FALSE。 本 参数 可 使 用 任何 比较 运算 符 。 

Value_if true: logical test 为 true 时 返回 的 值 。 

value_if false: logical_ test 为 false 时 返回 的 值 。 


46 


3.2 


图 表 功 能 


图 表 可 以 更 加 直观 、 明 了 地 展现 出 数据 的 分 布 特点 , 便于 我 们 分 析 问 题 和 解决 问题 。 
Excel 中 提供 大 量 图 表 ， 本 节 就 常见 的 柱状 图 、 饼 图 、 散 点 图 和 折线 图 在 财务 中 的 应 用 


做 简单 的 介绍 。 


【示例 】 某 公司 2013 年 每 月 销售 额 如 表 3-1 所 示 。 
表 3-1 某 公 司 2013 年 销售 额 汇总 表 


销售 额 (万 ) 利润 率 净利 润 
1 月 8000.00 5% 400.00 
3 月 9500.00 
5 月 97000 
6 月 980000 
7 月 9900.00 
9 月 1200000 
10 月 12500.00 8% 1000.00 
11 月 13000.00 8% 1040.00 
12 月 15000.00 6% 900.00 
合计 128000.00 9610.00 
3.2.1 柱状 图 
1. 准备 数据 


将 【示例 】 中 某 公司 2013 和 


FE 每 月 销售 额 输入 工作 表 中 ， 如 图 3-14 所 示 。 
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… 淋 圆 澡 湾 国 ,由 消 典 泽 酒 球 95x3 山 8 小 
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2. 生成 图 形 


选择 数据 区 域 A2:D14， 单 击 【 插 入 】 一 【 柱 形 图 】 一 【圆柱 图 】)， 如 图 3-15 所 示 。 
选择 具体 的 布局 ， 如 图 3-16 所 示 。 右 击 设置 图 表格 式 ， 选 择 【 填 充 】 一 【渐变 填 


充 】])， 如 图 3-17 所 示 。 


NY me | mm 
加 到 | 国 央 中 全 
时 所 | 图 片 葛 耻 面 形 慌 SmartArt 
运 和 于 - 


a | BE 
2013 年 销售 额 汇 总 表 
月 | 销售 额 (万 ) 
1 月 8000. 00 
2 月 9000. 00 
3 月 9500.00 
4 月 9600. 00 
5 月 9700. 00 
6 月 9800. 00 
?月 9900. 00 
8 月 10000. 00 
9 月 12000. 00 
10 月 12500. 00 
11 月 13000. 00 
12 月 15000. 00 
El 128000. 00 
图 3-14 数据 源 


ph | | | 
2013 年 销售 额 汇 所 

Ba 

| 有 | 销售 疗 ( 万 ) 

到 1 月 8000 

4 2 月 9000 | a 

5 | 3 月 9500 del 

3 4 月 9600 

| 5 月 700 fpr 

国有 Boo | hla Jah LA 

9 ?月 9900 和 

10 8 月 10000 

[A AA 

i 10 月 12500 

了 月 i 面 BA. 

po 12 月 15000 上 | 900l 


图 3-15 ”柱状 图 生成 
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图 3-16 柱状 图 布局 


选中 柱状 图 并 右 击 ， 选 择 【 选 择 数据 】 如 图 3-18 所 示 。 


ER 的 未 蒜 (E37|10 -AAA 外 -区 -可 
a B 7 评 国 三 A- 衬 字 : 


名 ) 

司 潭 有 六 充 扣 ) 
司 攻 片 或 织 理 俩 充 人 ) 
© 和 ho 

和 

天 型 @): 闯 性 

方 血 加 ): [ 国 =| 
骨 基 于); CE | 
图 

EDolE ree oa 
sm 是 一 一 区 国 
LE 


加。 日 一 一 区 图 
局 与 形状 一 起 就 转 人) 


| 
入 


ji 


图 3-17 设置 图 表格 式 图 3-18 选择 数据 
操作 完毕 ， 结 果 如 图 3-19 所 示 。 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 明 9 月 16 月 11 习 12 月 
月 价 


3-19 ”柱状 图 


3.2.2 ”人 饼 图 


1. 准备 数据 
将 【示例 】 中 某 公司 2013 年 每 月 销售 额 输入 工作 表 中 。 
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和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


2. 生成 图 形 
选择 数据 区 域 A2: B14， 单 击 【 插 入 】 一 【 饼 图 】 一 【三 维 饼 图 】])， 如 图 3-20 所 示 。 


开交 | 适 入 | 页 本 布衣 公式。 数 后 。 市 网 。 视图 


ES" ky 蔚 龟 


村 图 片 、 可 贴画 ”形状 SmartArt 柱 形 图 折线 图 


销售 额 (万 》 利润 率 
8000. 00 
9000. 00 
9500. 00 
9600. 00 
9700. 00 
9800. 00 
9900. 00 

10000. 00 
12000. 00 
12500. 00 
13000. 00 
15000. 00 


+ 一 


hear 


EE 


对 
SSGem 


图 3-20 饼 图 生成 


选中 三 维 饼 图 并 右 击 ， 选 择 【 选 择 数 据 ]， 如 图 3-21 所 示 。 
选择 布局 6， 如 图 3-22 所 示 。 


未 体 (下 3- 


10 -AA 伪 -" 世 


图 3-21 选择 数据 图 3-22 ” 饼 图 布局 
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操作 完毕 ， 结 果 如 图 3-23 所 示 。 


3.2.3 ” 散 点 图 


1. 准备 数据 


销售 额 〈 万 ) 


图 3-23 人 饼 图 


将 【示例 】 中 某 公司 2013 年 每 月 销售 额 输入 工作 表 中 。 


2. 生成 图 形 


选择 数据 区 域 A2: B14， 单 击 【 插 入 】 一 【 散 点 图 】)， 如 图 3-24 和 图 3-25 所 示 。 


插入 | 页 而 布局 ”公式 ”数据 。 市 阅 视图 设计 


布局 格式 


目 可 [ mn 
图 片 ” 英 贴画 形状 SmartArt | 柱 形 图 折线 图 饼 图 条 形 轿 面积 图 | 基点 四 | 其 他 图 表 超 链 接 
I 加 插图 E53 | me 四 
洪 止 自动 更 新 链接 | ” 运 项 .。 Des) 
| | 区 
=-@ fk | 
& B C D | va 
[| | 
2013 年 销售 额 汇总 表 
销售 额 | ”销售 额 ( 万 ) | 利润 率 | 净利 泣 LA 
月 8000. 00 5%| 400. 00 击 所 有 图 表 类 型 (A)... 
图 3-24 散 点 图 生成 
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圆 昔 襄 徘 .. 淋 圆 澡 洲 国 , 阔 访 济 浮 性 排 130 妆 册 8 滤 


和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


销售 额 〈 万 ) 


16000.00 
14000.00 
12000.00 如 
10000.00 和 
8000.00 | 令 


# 销 售 疾 《万 ) 


6000.00 


4000.00 


2000.00 


0.00 + + 
0 2 a 5 8 10 12 14 


图 3-25 散 点 图 


3.2.4 折线 图 


1. 准备 数据 

将 【示例 】 中 某 公司 2013 年 每 月 销售 额 输入 工作 表 中 。 

2. 生成 图 形 

选择 数据 区 域 A2: B14， 单 击 【 插 入 】 一 【折线 图 ])， 如 图 3-26 和 图 3-27 所 示 。 


加 本 | 因 器 中 革 | 岗 
于 去 泰 图 片 ” 况 贴画 ”形状 SmanArt 柱 形 加 
适 视 地 - - ~ 


销售 额 


销售 额 万》 | 可 I 
8000. 00 | 


9000. 00 
9500. 00 
9600. 00 
9700. 00 776. 00 


| 
| 
| 
| 
9800. 00 | 784. 00 
| 
| 
| 
| 
| 


Ss 


IE elim 


9900. 00 
10000. 00 
12000. 00 
12500. 00 


792. 00 


800. 00 


960. 00 


1000. 00 


13000. 00 
15000. 00 900. 00 


图 3-26 折线 图 生成 


1040. 00 
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销售 额 (万 ) 
16000.00 
14000.00 
12000.00 
10000.00 
一 人 和 对 (万 ) 
6000.00 
4000.00 
2000.00 
小 RICE T T 
ES 
图 3-27 折线 图 
3.3 ”要 点 总 结 


本 章 主 要 围绕 财务 中 常用 的 公式 、 函 数 及 图 表 展 开 ， 公 式 和 函数 的 应 用 可 以 对 数据 
批量 处 理 ， 极 大 地 提高 效率 ， 图 表 的 应 用 可 以 更 加 直观 地 反映 一 些 财务 状况 ， 更 加 可 视 
化 。 而 这 些 基本 公式 、 函 数 和 图 表 都 是 基于 财务 工作 需要 的 ， 掌 握 这 些 功能 有 助 于 读者 
在 财务 工作 中 更 好 地 应 用 Excel 进行 操作 ， 提 高 工作 效率 。 
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和 xz4 :~ ExceI 会 计 攒 证 制作 ; 
册 |! n 带 你 做 凭证 


会 计 和 凭证 用 来 记录 经 济 业 务 的 发 生 和 完成 情况 ， 为 会 计 核 算 提 供 原始 依据 ， 可 以 检 
查 经 济 业务 的 真实 性 、 合 法 性 和 合理 性 ， 为 会 计 监 督 提 供 重要 依据 。 制 作 会 计 赁 证 
是 企业 财务 人 员 重 要 的 日 常 工作 之 一 ， 是 整个 会 计 处 理 流程 中 的 第 一 个 环节 。 


资料 1】ABC 公司 是 一 家 产品 制造 企业 ， 为 增值 税 一 般 纳税 人 ， 生 产 A、B 两 种 
产品 。 存 货 采 用 先进 先 出 法 核算 ， 增 值 税 税率 为 17% 。2013 年 12 月 1 日， 公司 各 总 分 
类 账户 的 期 初 余额 如 表 4-1 所 示 。 
表 4-1 总 分 类 账户 期 初 余额 表 (单位 : 元 ) 
账户 借方 余额 贷方 余额 
现金 105.00 | 短期 借款 90 000.00 


银行 存款 272 885.00 | 应 付 账 款 69 000.00 


应 收 账 款 140 000.00 | 应 交 税 费 58 200.00 
原材料 158 000.00 | 预 提 费用 900.00 


生产 成 本 23 000.00 | 累计 折旧 1 379 000.00 
待 挫 费用 3 750.00 | 实 收 资本 3 301 000.00 
库存 商品 165 000.00 | 盈余 公 积 450 000.00 
固定 资产 4 680 000.00 | 利润 分 配 94 640.00 
合计 5 442 740.00 | 合计 5 442 740.00 


【资料 2】12 月 1 日 ， 该 公司 有 关 明 细 分 类 账户 期 初 余 额 如 下 : 


(1) 原材料 一 一 甲 材料 〈 借 余 ) 108 000 元 
(10 元 /千克 X10 800 千克) 
原材料 一 一 乙 材 料 〈 借 余 ) 50 000 元 


(2 元 /千克 X25 000 千克 ) 


(2) 生产 成 本 一 一 B 产品 ( 借 余 ) 23 000 元 
其 中 : 直接 材料 19 100 元 
直接 人 工 1 110 元 
制造 费用 2 790 元 
(3) 待 推 费用 一 一 预付 保险 费 〈 借 余 ) 3 750 元 
(4) 库存 商品 一 一 A 产品 〈 借 余 ) 165 000 元 
(75 元 / 件 X2 200 件 ) 
(5) 应 收 账 款 一 一 光明 公司 〈 借 余 ) 140 000 元 
(6) 应 付 账 款 一 一 万 建 公司 〈 贷 余 ) 69 000 元 
(7) 应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 〈 贷 余 ) 26 000 元 
应 交 税 费 一 一 应 交 所 得 税 贷 余 ) 32 200 元 
(8) 预 提 费 用 一 一 银行 借款 利息 〈 贷 余 ) 900 元 
(9) 利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 ( 贷 余 ) 94 640 元 


【资料 3】 公司 2013 年 12 月 发 生 经 济 业务 如 下 : 


(1) 1 日 ， 从 银行 提取 现金 300 元 。 

(2) 2 日 , 向 新 民 公司 购 入 甲 材 料 4 000 千克 ， 发 票 价格 每 千克 10 元 。 买 价 40 000 
元 ， 另 加 增值 税 6 800 元 ， 共 计 46 800 元 ， 尚 未 支付 。 

(3) 2 日 ， 以 银行 存款 支付 上 述 甲 材料 的 运输 费 200 元 。 

(4) 2 日 ， 结 转 验收 入 库 上 述 甲 材料 实际 采购 成 本 。 

(5) 5 日 ， 以 银行 存款 偿还 万 建 公司 贷款 69 000 元 和 新 民 公司 贷款 46 800 元 。 

(6) 6 日 ， 向 万 建 公 司 购 入 表 4-2 中 的 材料 ， 贷 款 尚 未 支付 。 


表 4-2 ”材料 采购 明细 表 


数量 (千克 ) 


9.90 24 750 4207.50 
8 415.00 


| 乙 材 料 


(7) 6 日 ， 以 银行 存款 支付 万 建 公司 购 入 材料 的 运输 费 440 元 〈 按 购 入 甲 、 乙 材料 


的 重量 比例 分 挫 )。 
(8) 6 日， 从 万 建 公司 购 入 材料 已 验收 入 库存 ， 结 转 从 万 建 公司 购 入 材料 的 实际 采 
购 成 本 。 
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再 六 这 代 大 .. 
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(9) 8 日， 仓库 发 出 材料 ， 见 表 4-3。 


表 4-3 ”发 出 材料 明细 表 


甲 材 料 乙 材 料 


用 途 
数量 (千克 ) 数量 (千克) 
产品 生产 8 000 30 000 
BE 产 | io |10000 


发 出 材料 合计 


(10) 8 日 ， 收 到 光明 公司 还 来 贷款 140 000 元 ， 存 入 银行 。 

(11) 9 日 ， 从 银行 提取 现金 15 775 元 。 

(12) 10 日 ， 以 现金 发 放 本 月 应 付 职工 工资 15 775 元 。 

(13) 13 日 ， 售 给 光明 公司 A 产品 2 200 件 ， 每 件 售 价 100 元 ， 当 即 收 到 货款 220 000 元 ， 
增值 税 37 400 ee 

(14) 14 日 ， 以 银行 存款 支付 产品 广告 费 700 元 。 

(15) 20 日 ， 从 银行 提取 现金 530 元 。 

(16) 21 , 仓库 发 出 材料 ， 见 表 4-4。 


表 4-4 发 出 材料 明细 表 
甲 材料 乙 材料 a 


数量 (千克 ) 金额 (元) | 数量 (千克 ) 金额 (元 ) 


发 出 材料 合计 3 000 30 000 11 000 22 000 52 000 


(17) 28 日 ， 本 月 A 产品 生产 工人 工资 为 8 880 元 ，B 产品 生产 工人 工资 为 2 220 
元 ， 车 间 管 理 人 员工 资 为 2 455 元 ， 厂 部 管理 人 员工 资 为 2 220 元 。 按 工资 支出 用 途 记 
入 有 关 费 用 账户 。 

(18) 28 日 ， 计 提 本 月 固定 资产 折旧 19 400 元 。 其 中 ， 车 间 固 定 资产 折旧 17 845 
元 ， 厂 部 固定 资产 折旧 1555 元 。 

(19) 28 日 ， 预 提 短 期 借款 利息 550 元 ， 捧 销 预付 的 财产 保险 费 750 元 。 

(20) 28 日 ， 以 银行 存款 支付 管理 部 门 设备 修理 费 1 000 元 。 

(21) 29 日 ， 售 给 康 益 公司 A 产品 800 件 ， 每 件 售 价 100 元 ， 计 80 000 元 ; B 产 
品 80 台 , 每 台 售 价 625 元 ， 计 50 000 元 。 另 加 增值 税 22 100 元 ,共计 152 100 元 未 收 。 


妆 
小 
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(22) 30 日 ， 以 银行 存款 支付 两 项 销售 产品 发 生 的 运输 费 350 元 。 

(23) 31 日 ， 本 月 发 生 的 制造 费用 按 A、B 两 种 产品 的 生产 工人 工资 比例 分 捧 。 

(24) 28 日 ， 投 产 的 3 000 件 A 产品 和 100 台 B 产品 全 部 完工 验收 入 库 ， 分 别 结 
转 其 实际 生产 成 本 。 

(25) 31 日 ， 结 转 本 月 售 出 产品 的 实际 成 本 ， 见 表 4-5。 


表 4-5 本 月 售 出 产品 实际 成 本 结 转 


产品 名 称 销售 数量 单位 生产 成 本 生产 总 成 本 (元 ) | 
A 产品 2 200 件 75 元 / 件 (上 月 生产 ) | 165 000 

A 产品 | 800 件 72.08 元 / 件 ( 本 月 生产 ) | 57 664 | 
B 产品 80 台 444.60 元 / 台 35 568 

大 


(26) 31 日 ， 将 本 月 的 收入 、 费 用 结 转 “ 本 年 利润 ”账户 。 
(27) 31 日 ， 按 实际 利润 的 33% 计 算 并 结 转 应 交 所 得 税 。 


4.1 会 计 科 目 表 的 制作 


会 计 科 目 是 对 会 计 要 素 的 具体 内 容 进 一 步 分 类 的 项 目 名 称 。 设 置 会 计 科 目 是 会 计 核 
算 工作 中 极为 重要 的 一 项 工作 ， 填 制 会 计 赁 证、 设置 账户 以 及 进行 账 务 处 理 都 要 以 会 计 
科目 为 依据 ， 编 制 会 计 报表 也 要 以 会 计 科 目 为 基础 。 会 计 科 目 必 须根 据 企 业 会 计 准 则 和 
国家 统一 会 计 制 度 的 规定 设置 和 使 用 ， 一 般 设 有 一 级 科目 、 二 级 科目 和 明细 科目 。 下 面 
分 别 介绍 总 账 科目 表 和 明细 科目 表 在 Excel 中 的 设置 方法 。 


4.1.1 建立 总 账 科目 表 


总 账 科目 〈 由 财政 部 统一 规定 ) 是 指 对 会 计 内 容 进 行 总 分 类 核算 和 监督 、 提 供 总 括 
此 标的 会 计 科 目 。 建 立 总 账 科目 表 的 具体 方法 和 步骤 如 下 : 


(1) 建立 工作 表 “ 总 账 科 目 表 ”。 

(2) 在 单元 格 Al 中 输入 “总 账 科目 表 ”， 设 置 字体 和 字号 。 

(3) 选择 单元 格 区 域 A1: B1， 单 击 【 对 齐 方式 】 工 具 栏 的 【合并 后 居中 】 按 钮 。 
(4) 选择 单元 格 A2 和 B2， 分 别 输入 “科目 代号 ”和 “科目 名 称 ” 

(5) 选择 单元 格 B3， 输 入 “一 、 资 产 类 ”。 

(6) 从 第 4 行 开始 ， 在 A、B 两 列 分 别 按 顺序 输入 所 有 会 计 科 目 代 号 和 会 计 科目 
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名 称 。 采 用 在 “记录 单 ” 中 录入 数据 的 方法 ， 便 于 新 建 、 删 除 及 查找 会 计 科 目 。 具 体 的 
操作 步骤 为 : 首先 选 定 A4:B4 区 域 ， 再 选择 【数据 】 选 项 卡 中 的 【记录 单 】 命 令 ， 打 开 
【总 账 科目 表 】 对 话 框 ， 分 别 在 “科目 代码 ”和 “科目 名 称 ” 文 本 框 中 输入 具体 的 科目 
代号 和 科目 名 称 ， 如 图 4-1 所 示 ， 每 完成 一 个 科目 ， 单 击 “ 新 建 ”按钮 继续 添加 。 完 成 
全 部 记录 的 添加 后 ， 单 击 【关闭 】 按 钮 ， 完 成 总 账 科目 表 的 输入 ， 如 图 4-2 所 示 。 


加 
四 
串 


1 总 账 科目 表 
了 mn | 2 “科目 代码 科目 名 称 
科目 代码: | 型 和 z 
y Ey 生 | 1001 ”| 库存 现金 
科目 名 称 : 现金 5 | 1002 | 银行 区 

5 | 1012 | 其 他 缴 币 资金 

了 | 1101 | 交易 性 金融 次 产 

8 | 1121 | 应 收 票据 

9 1122 | 应 恢 呈 蒜 

10 | 1123 | 预付 不 教 

坟 | 1131 | 应 收 民利 

12 | 1132 | 应 收 利息 

13 | 1221 | 其 他 应 收 蒜 

14 | 1231 ”| 坏账 准备 

15 | 1401 | 材料 条 购 

16 | 1402 。 | 在 途 御 次 

17 | 1403 ”| 原材料 

18 | 1404 | 材料 成 本 差异 

19 | 1405 | 开发 产 

20 | 1406 | 发 出 两 品 

1 1408 | 委托 加 工 物资 

- 22 1411 | 周转 村 料 
23 | 1461 ”| 融资 和 入 深 产 
4-1 记录 单 输入 数据 图 4-2 总 账 科目 表 


(7) 单 击 A 列 的 列 标 , 选中 A 列 并 右 击 , 选择 【设置 单元 格格 式 】 选 项 , 打开 【 设 
置 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 单 击 【 数 字 】 选 项 卡 ， 在 【分 类 】 中 选择 【文本 】)， 如 图 4-3 
所 示 ， 选 择 完 成 后 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 关 闭 【 设 置 单元 格格 式 】 对 话 框 。 


数字 | 对 齐 | 字体 | 边 醋 | 填充 | 保护 | 
分 类 加 


“| 示例 
1001 


字 
下 在 文本 单元 格格 式 中 ， 数 字 作 为 文本 处 理 。 单 元 格 显示 的 内 容 与 输入 的 内 容 完全 一 致 
比 
定义 


4-3 单元 格格 式 设置 
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4.1.2 ”修改 总 账 科 目 表 


企业 会 计 科目 的 设置 基本 保持 相对 稳定 ， 当 需要 更 改 时 ， 需 要 根据 社会 经 济 环境 、 
会 计 准则 与 会 计 制 度 及 本 企业 业务 发 展 的 需要 对 会 计 科目 进行 修改 、 补 充 或 删除 。 具体 
步骤 如 下 : 


G30i 单 击 需 要 修改 的 会 计 科目 所 在 的 单元 格 ， 对 科目 代码 或 科目 名 称 进行 修改 。 

C30 选中 需要 添加 科目 的 行 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 插 入 】 一 【 行 】 
命令 ， 在 出 现 的 空 行 中 输入 相应 的 科目 代码 和 科目 名 称 。 

303 选中 要 删除 的 科目 所 在 的 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 删除 】 
命令 。 


4.1.3 ”建立 明细 科目 表 


明细 科目 是 指 对 总 账 科目 所 反映 的 经 济 内 容 进 一 步 详 细 分 类 的 会 计 科 目 ， 是 对 总 账 
科目 更 为 详细 的 补充 说 明 。 

明细 科目 是 由 企业 依据 国家 统一 规定 的 会 计 科 目 和 要 求 , 根据 自身 经 营 管理 的 需要 
自行 设置 的 。 建 立 明细 科目 表 的 具体 方法 和 步骤 如 下 


人 ED) 新 建 “明细 科目 表 "。 

02 选中 Al 单元 格 ， 将 标题 改 为 “明细 科目 表 ” 

C03 在 单元 格 A2 中 输入 “明细 科目 代码 "， 在 单元 格 B2 中 输入 “明细 科目 名 称 ”， 
并 设置 其 格式 。 

G04 从 第 3 行 开始 , 在 A、B 两 列 分 别 顺序 输入 所 有 总 账 科目 所 属 的 明细 科目 代码 
和 明细 科目 名 称 。 

人 65 按照 “总 账 科目 表 ” 进 行 格式 设计 。 

G06 最 终 设计 出 “明细 科目 表 ”。 


4.2 会 计 任 证 表 的 制作 


会 计 和 凭证 表 是 将 企业 每 日 发 生 或 完成 的 经 济 业 务 按时 间 先 后 顺序 逐 笔 完整 登记 的 
工作 表 。 会 计 赁 证 表 是 一 个 非常 重要 的 工作 表 ， 是 形成 会 计 和 凭证 和 各 种 账 短 及 报表 的 核 


59 


青 闵 讲 佐 剧 .. 答 熙 两 蚊 半 只 199 妆 需 小 


本 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
心 源 数据 库 。 下 面 介绍 用 Excel 制作 会 计 和 凭证 表 的 具体 方法 和 步骤 。 


4.2.1 会 计 凭 证 表 的 结构 设计 


会 计 和 凭证 表 主 要 包括 日 期 、 序 号 、 和 凭证 号 码 、 摘 要 、 科 目 代 码 、 总 账 科目 、 明 细 科 
目 、 方 向 、 借 方 、 贷 方 、 制 单 人 、 审 核 人 、 附 件 等 要 素 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 


G30 打开 “会 计 赁 证 表 ” 工 作 表 。 

B02 选取 B1:P1 单元 格 ， 单 击 工具 栏 的 【合并 后 居中 】 按钮 ， 在 合并 的 单元 格 中 
输入 “会 计 赁 证 表 ” 标 题 。 打 开 【 单元 格格 式 】 对话 框 ， 将 “文本 对 齐 方式 ” 
的 “水 平 对 齐 ” 和 “ 重 直 对 齐 ” 均 设置 为 “居中 ”。 单 击 【 字体 ] 选项 卡 ， 将 
字体 设置 为 “楷体 ”",， 将 “字号 ”设置 为 “22”", 将 “颜色 ”设置 为 “紫罗兰 ”， 


将 “下 画 线 ”设置 为 “会 计 用 双 下 画 线 "。 
C703 选取 B2:P2 单元 格 ， 单 击 工具 栏 的 【合并 后 居中 】 按钮 。 


分 别 在 B2 到 P2 单元 格 中 输入 “年 ”“ 月 ”“ 日 ”“ 序 号 ”“ 任 证 号 码 ”“ 摘 要 ” 
“科目 代码 ”“ 总 账 科 目 ”“ 明 细 科 目 ”“ 方 向 ”“ 借 方 "“ 贷 方 "“ 制 单 人 ”“ 审 


核 人 ”“ 附 件 ”"， 如 图 4-4 所 示 。 


B 9 D E 了 9 了 J Lg L 上 


会 计 凭 证 表 


年 月 日 序 S 凭证 组 摘要 “科目 代码 总 账 科目 明细 科目 方向 借方 贷方 ” 制 单 人 审核 人 附件 


图 4-4 会 计 和 凭证 表 


人 65 选取 整个 第 三 行 ， 单 击 工 具 栏 上 的 【居中 】 按钮 ， 使 单元 格 中 的 内 容 居中 。 


人 06 调整 各 列 的 列 宽 到 合适 的 宽度 。 


CJ07 选取 L 列 和 M 列 两 列 单元 格 ,在 【数字 】 选 项 卡 中 ,将 “借方 ”和 “贷方 ” 


设置 为 人 民 币 格式 ， 如 图 4-5 所 示 。 


标 剑 全 ”要 用 ”可 元 全 征 入 


加 "|% ，| 域 汉 
半 宁 文 (简体 , 宁国 ) 
上 英语 ( 医 国 ) 
€ Euro (€ 123) 
fr. 法 滞 ( 革 士 ) 


其 他 会 计 格式 (M).… 


图 4-5 单元 格 数据 格式 设置 
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ED8 选取 B、C、D、E、F 五 列 并 右 击 ， 选 择 【 设置 单元 格格 式 ] 选项 ， 批 开 【 设 
置 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 将 数据 格式 设置 为 文本 ， 如 图 4-6 所 示 。 


年 
在 文本 单元 格格 式 中 ， 教 字 作为 文本 处 理 。 单 元 格 显示 的 内 窒 与 输入 的 内 容 完全 一 致 


4-6 单元 格 数据 格式 设置 


4.2.2 ”自动 生成 会 计 和 凭证 编号 的 设置 


会 计 凭证 编号 是 会 计 人 员 在 用 会 计 和 凭证 记录 经 济 业 务 时 , 对 每 笔 经 济 业 务 设置 的 编 

号 ,以便 查 找 和 以 后 的 核对 。 用 Excel 进行 会 计 和 凭证 表 编 制 时 , 可 以 利用 CONCATENATE 

函数 实现 以 “年 + 月 + 日 + 当日 顺序 号 ”自动 生成 会 计 赁 证 的 编号 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

C307 打开 “会 计 任 证 表 "。 

CT02 选取 B: E 整 列 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 设置 单元 格格 式 】 命令 ， 
在 弹出 的 对 话 框 中 打开 【数字 】 选 项 卡 ， 选 择 “ 文 本 ”选项 ， 单 击 【 确定 】 
按钮 。 

人 03 选取 F3 单元 格 ， 单 击 编辑 栏 左 侧 的 【 插入 函数 】 按钮 ， 执行 “插入 函数 ” 命 
令 ， 在 “或 选择 类 别 ” 中 选择 “文本 ”函数 ， 在 “选择 函数 ”列表 框 中 选择 
CONCATENATE 函数 ， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 如 图 4-7 所 示 。 
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和 ) 几 务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ”| | 转 到 (@) 


或 选择 类 别 C): 文本 = 


选择 函数 外: 


ASC 
BAHTTEXT 
CHAR 

Ol 


LEAN 
CODE 
CONCATENATE 
DOLLAR 
CONCATENATE (textl, text2,...) 
将 多 个 文本 字符 串 全 并 成 一 个 


图 4-7 插入 CONCATENATE 函数 
在 CONCATENATE 函数 的 参数 设置 中 分 别 输入 参数 “B3”“C3”“D3”“E3 ”。 
这 样 当 我 们 在 前 面 4 个 单元 格 中 输入 年 、 月 、 日 和 序号 后 ， 在 凭证 号 码 这 一 
列 就 会 自动 生成 相应 的 值 ， 如 图 4-8 所 示 。 单 击 【 确定 ] 按钮 退出 函数 参数 设 
置 界面 。 


图 4-8 函数 自动 填充 
G05 将 上 述 公式 自动 填充 到 F20。 


4.2.3 自动 显示 会 计 科目 的 设置 


在 输入 经 济 业务 时 ， 为 了 节约 时 间 ， 可 以 利用 VLOOKUP 函数 自动 显示 会 计 科目 。 
具体 操作 步骤 如 下 : 
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30i 打开 “会 计 凭证 表 ” 工 作 表 。 

选择 B 单元 格 ， 输 入 “=IF(H3=","",(VLOOKUP(H3, 总 账 科目 
表 !A3:B22,2,FALSE)))”。 

人 03 自动 填充 公式 到 113。 


这 样 当 在 “科目 代码 ”中 输入 代码 时 ,“ 总 账 科 目 ” 中 会 自动 显示 出 相应 的 内 容 ， 
如 图 4-9 所 示 。 


~ | IF (3=“， “(VLOOKUP (H3, 总 赂 科目 表 !43:622, 2, FALSE))) 
Cc D E EF 


201412301 


图 4-9 总账 科目 设置 


4.2.4 单元 格 输入 信息 提示 的 内 容 
为 了 在 用 户 输入 数据 时 能 够 提示 其 输入 数据 的 类 型 ， 可 以 对 对 应 单元 格 的 数据 有 效 
性 进行 设置 ， 即 设置 有 关 的 提示 信息 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 
人 EXoi 选择 G 列 ， 单 击 菜单 【数据 ] 一 【 有效 性 ]， 打 开 【 数据 有 效 性 】 对 话 框 ， 在 
【输入 信息 ] 选项 卡 的 “输入 信息 ”中 输入 “输入 摘要 ”"， 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 
关闭 【数据 有 效 性 】 对 话 框 。 当 光标 移动 到 G 列 的 单元 格 时 ， 在 单元 格 的 右 
下 方 将 出 现 对 应 的 提示 信息 ， 如 图 4-10 和 图 4-11 所 示 。 
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址 骨头 乎 吵 leox 塌 了 了 澡 


兵 蚊 写字 强 .. 


和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


H L 
险 计 凭证 表 
摘要 | 科目 代码 。 ”总 账 科目 


[ 症 仙人 信息 【出 者 雪上 输入 法 模式 | 
国 选 定单 元 格 时 显示 葵 入 信息 E) 
选 定 单元 格 时 异 示 下 列 策 入 信息 

标题 


输入 信息 上) 
输入 捧 要 | 


图 4-10 输入 信息 图 4-11 提示 信息 


选择 昌 列 ,按照 前 面 的 方法 设 定 输入 信息 , 在 [【 输入 法 模式 ] 选项 卡 中 的 “ 输 
入 法 一 模式 ”中 选择 “关闭 ( 英文 模式 )。 这样 当 光标 移动 到 HH 列 单元 格 时 ， 
在 单元 格 下 方 出 现 “ 输 入 科目 代码 ”提示 信息 的 同时 ， 输 入 法 也 会 自动 切换 
到 英文 状态 ， 保 证 输入 的 文字 为 半角 的 英文 ， 如 图 4-12 所 示 。 


ER? 


C ly I i | 
证 表 
摘要 科目 代码 | 。 总 账 科目 明细 科目 
ID 
据 有 效 性 FE 
设置 | 输入 信息 | 出 撒 警 告 | 输入 法 模式 
输入 法 
模式 员 
[| 
Er [| [ 到 


图 4-12 输入 法 模式 
03 选择 L 列 、M 列 、P 列 ,设置 “输入 信息 ”为 “输入 借方 金额 ,设置 “输入 
法 模式 ”为 “关闭 ( 英文 模式 )”, 
选择 N 列 、 〇 列 , 设置 “输入 信息 ”为 “输入 借方 金额 ”, 设置 “输入 法 模式 ” 
为 “打开 ”。 
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4.2.5 会 计 凭 证 表 实 例 


结合 背景 资料 中 企业 实务 的 例子 完成 整个 会 计 赁 证 表 的 输入 , 作为 之 后 的 基础 性 数 
据 源 。 在 会 计 凭 证 表 中 输入 数据 的 操作 步骤 如 下 : 


J0i 在 B、C、D、E 列 分 别 输 入 业务 发 生 的 年 、 月 、 日 及 序号 。 
CI02 在 F 列 自 动 形成 会 计 赁 证 号 码 。 

CT03 在 G 列 输入 摘要 。 

C04 在 日 列 输入 总 账 科目 代码 。 

05 在 I 列 自动 显示 总 账 科目 名 称 。 

《66 在 J 列 输入 明细 科目 。 

C07 在 K 列 输入 方向 。 

在 工 列 和 M 列 分 别 输入 借方 ， 贷 方 。 


根据 前 面 资料 三 的 内 容 填 制 会 计 和 凭证 表 ， 如 图 4-13 所 示 。 


了 C_LD E E 6 卫 工 +. E 四 于 卫 0 ER 
会 计 和 凭证 表 

将 | 月 [EE] 方向 省 方 典 方 制 单 和 人 审核 人 附件 
a013 ¥ to,00 

203 12 ¥ 2 #85.00 

2013 1 尖 强 公司 ¥ 140, 000,00 

2013 12 用 材料 [08000 元 ， 己 材料 50000 元 ¥ 158, 000.00 

2013 1 下 使 材 村 19100 元 ,直接 人 工 1110 元 ， 制 千 元 而 2790 元 ¥ 23,000,00 

2013 12 预付 保险 更 ¥ 3,750,00 

2013 1 A ¥ 165, 000.00 

013 1 a, 50, 000. 00 

13 12 #0000.00 
2013 12 万 建 公司 ¥ 69,000.00 
2013 12 应 交 增 痢 税 26000 元 ， 应 交 所 得 税 32200 元 ¥ 58,200.00 
013 1 换行 傅 式 利息 时 900.00 
013 1 12115 315, 000.0 
13 12 ET 301 000 00 
13 1 20131211 人 #450000 00 
2013 12 12115 4104 利 阅 分 本 未 分 配 利 泣 ¥ 94,640.00 
2013 12 L001 现金 ¥ 300,. 00 

2013 1002 银行 存 划 ¥ 300. 00 
201371 1 弛 各 #0 


图 4-13 会 计 凭 证 表 


4.2.6 制作 会 计 赁 证 表 的 保护 


由 于 工作 表 中 有 很 多 格式 设置 和 计算 公式 ， 为 了 防止 这 些 格式 和 计算 公式 被 破坏 ， 
提高 工作 效率 ， 可 以 设置 工作 表 保 护 ， 有 具体 步骤 如 下 : 


人 EDi 单 击 工作 表 左 上 角 的 全 选 按钮 选取 整个 工作 表 。 
右 击 打开 【 自 定义 序列 】 对 话 框 ， 单 击 【 保护 】 选 项 卡 ， 取 消 选择 “锁定 ” 


65 


表演 写 荣 绯 .…. 育 查 岂 中 竹 leox3 ” 需 了 澡 


和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
和 “隐藏 ”两 个 复 选 框 ， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 如 图 4-14 所 示 。 


数字 |- 对齐- -字体 -| -边框 -| 填充] 保护 


回 锁 定 中 ) 
回 隐藏 四) 
第 名 工 僻 性 “审阅 ”选项 不 上 的 “更 改 ”组 中 ， 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ) 后 ,锁定 单元 格 或 隐 基 公式 才 


CE ] [ Mk |] 


图 4-14 ”保护 会 计 和 凭证 表 
703 按 CtrltG 组 合 键 ， 打 开 【 定位 】 对 话 框 ， 单 击 【 定 位 条 件 】 按钮 ， 打开 【定位 条 
件 】 对 话 框 ， 选 取 “ 公 式 ”选项 按钮 ， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 如 图 4.15 所 示 。 


全 行内 容 差异 单元 格 di) 
句 列 内 容 差异 单元 格 如 
问 引用 单元 格外) 
口 从 属 单元 格 @) 
回 直属 上) 
所 有 级 别 L) 
癌 最 后 一 个 单元 格 GE) 
癸 可 见 单元 格 外 
日 条 件 格式 加) 
人 回 数据 有 效 性 中 
加 全 部 中 ) 
相同 台 ) 


蕊 芝 _] mW] 


图 4-15 定位 条 件 
E304 打开 【 自 定义 序列 】 对话 框 ， 单 击 【保护 】 选 项 卡 ， 选 择 “ 锁 定 ” 和 “隐藏 ” 


66 


两 个 复 选 框 ， 单 击 【 确定 】 按钮， 如 图 4-16 所 示 。 


| 加 


防 藏 站) 
明和 了 作 志 咱 “市 网 ” 选 质 上 的 “更 次 " 组 中 ， 单 而“ 保护 工作 未 ”按钮 ) 后 ， 忽 定单 元 格 区 天 公式 才 


Cm |][ Ws | 


图 4-16 锁定 、 隐 藏 工作 表 


CTI05 单 击 [ 审阅 ] 一 【保护 工作 表 ]】 命令， 打开 【保护 工作 表 】 对 话 框 ， 在 “ 允 
许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 仅 选取 “ 选 定 未 锁定 的 单元 格 ” 复 选 框 ， 
设 定 密码 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 如 图 4-17 和 图 4-18 所 示 。 


保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 尼 ) 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 包 ): 


再 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 @) : 


及 


图 4-17 保护 工作 表 图 4-18 设 定 密码 
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和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


4.3” 记 账 凭证 的 制作 


记 账 凭证 是 财务 人 员 依据 审 核 无 误 的 原始 凭证 或 原始 凭证 汇总 表 归 类 和 整理 的 赁 
证 。 记 账 凭 证 按照 用 途 及 使 用 范围 的 不 同 可 以 分 为 专用 记 账 凭证 和 通用 记 账 凭证 。 

在 此 以 通用 记 账 凭证 为 例 进行 介绍 。 

通用 记 账 凭证 是 既 可 以 反映 收 付款 业务 ， 又 可 以 反映 转账 业务 的 记 账 凭证 。 设 计 通 


EXo) 


ER? 
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用 记 账 凭证 的 具体 步骤 如 下 : 


选取 单元 格 区 域 A1: AG17， 设 置 填充 颜色 为 橙色 ， 如 图 4-19 所 示 。 


图 4-20 


选取 区 域 I: AD 列 的 列 标 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 列 宽 】 命令 ， 
打开 【 列 宽 】 对 话 框 , 设置 列 宽 为 2， 如 图 4-21 所 示 。 


列 宽 区 局 | 上 > 
列席 避 ): 纪 


图 4-21 


选取 单元 格 区 域 C3: AE16。 在 “字号 ”列表 中 选择 “12”， 在 “颜色 ”项 目 
中 选择 “绿色 ”， 如 图 4-22 所 示 。 


5 


[Ee | 
Br 区 到 HB-A- 
图 4-22 


选取 单元 格 区 域 C4: AE15， 先 在 “颜色 ”项 目 中 选择 “绿色 ”， 再 在 “线条 ” 
的 “样式 ”中 选择 “ 细 实 线 "。 单 击 “ 外 边框 "， 再 在 “线条 ”的 “样式 ”中 
选择 “ 细 点 线 ”， 单 击 “ 内 部 ”按钮 。 选 取 单 元 格 区 域 4: S15， 先 在 “颜色 ” 
项 目 中 选择 “绿色 ”， 再 在 “线条 ”的 “样式 ”中 选择 “ 双 点 线 ”， 单 击 “ 左 
边框 ”和 “右边 框 "*。 选 取 单 元 格 区 域 T4: AD15， 先 在 “颜色 ”项 目 中 选择 
“绿色 ”， 再 在 “线条 ”的 “样式 ”中 选择 “ 双 点 线 ”。 

在 单元 格 B2 中 输入 “ 记 账 凭证 "， 选 取 单元 格 区 域 B2: AE2， 单 击 【 合 并 后 
居中 ] 按 钮 。 在 “字体 ”列表 中 选择 “华文 档 体 ", 在 “字号 ”列表 中 选择 “18”， 
在 “下 画 线 ” 列 表 中 选择 “ 单 下 画 线 "， 在 “颜色 ”项 目 中 选择 “绿色 ”， 如 
图 4-23 所 示 。 


纤 文 悄 水 -| "性 
本 | 攻 JS 
图 4-23 
选取 单元 格 区 域 G3: L3， 单 击 【 合 并 后 居中 】 按钮 ， 在 单元 格 G3 中 输入 公 
式 “=today ( )”， 打 开 【 设置 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 单 击 【 数 字 】 选项 卡 ， 在 


“分 类 ”列表 中 选择 “日 期 "， 在 “类 型 ”列表 中 选择 “2001 年 3 月 14 日 ”， 
单 击 【 确定 】 按钮 ， 关 闭 【 设置 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 如 图 4-24 所 示 。 


69 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


0 要 -Lz 二 [ 字体 | 边民 [ 填充 | 保护 | 


| am 年 4 月 日 


区 域 设 置 国家 /地 区 ) 中 
中 文 简体 ， 中国) 问 


[slab el @) 开 头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 间 设 


[| [MW 


图 4-24 日 期 设置 
选取 单元 格 区 域 U3:Z3， 单 击 【 合并 后 居中 】 按钮 ， 在 单元 格 U3 中 输入 “ 记 
字 第 "。 选 择 单元 格 区 域 AA3: AD3， 单 击 【 合并 后 居中 按钮， 在 单元 格 
AE3 中 输入 “号 ”。 
选取 单元 格 区 域 C4:D5， 单 击 【 合并 后 居中 】 按 钮 ， 在 单元 格 C4 中 输入 
“摘要 ”。 
选取 单元 格 区 域 E4:H4， 单 击 【 对 齐 方式 】 工 具 栏 的 【合并 后 居中 】 按钮， 在 
单元 格 E4 中 输入 “会 计 科 目 ”。 
选取 单元 格 区 域 E5:F5， 单 击 【 合并 后 居中 】 按 钮 ， 在 单元 格 E5 中 输入 “总 
账 科 目 "。 选 取 单 元 格 区 域 G5: H5， 单 击 【 合并 后 居中 】 按钮 ， 在 单元 格 G5 
中 输入 “明细 科目 ”。 
选取 单元 格 区 域 14:S4， 单 击 【 合并 后 居中 】 按钮 ， 在 单元 格 I4 中 输入 “借方 
金额 ”。 选 取 单 元 格 区 域 T4:AD4， 单 击 【 合并 后 居中 ]， 在 单元 格 T4 中 输入 
“贷方 金额 ”。 
在 单元 格 I5~S5 和 T5~AD5 中 分 别 输入 “ 亿 ”“ 千 ”“ 百 ”“ 十 "”“ 万 ”“ 千 ” 
选取 单元 格 区 域 AE4:AE5， 单 击 【 合 并 后 居中 按钮， 在 单元 格 AE4 中 输入 
“ 记 账 "， 在 AE5 中 输入 “WV”( 可 以 单 击 【 插入 】 一 【特殊 符号 】 一 【数学 
符号 ]， 在 【数学 符号 】 中 找到 “VV” )。 


ED 


选取 单元 格 区 域 C15:D15， 单 击 【 合 并 后 居中 】 按钮 ， 在 单元 格 C15 中 输入 


人 


在 单元 格 C16 中 输入 “财务 主管 :"。 在 单元 格 E16 中 输入 “ 记 账 :”。 在 单元 
格 G16 中 输入 “出 纳 :”。 选取 单元 格 区 域 116:S16, 单 击 【合并 后 居中 ] 按钮 ， 
在 单元 格 116 中 输入 “审核 :”。 选 取 单 元 格 区 域 T16:AE16， 单 击 【 合并 后 居 
中 】 按钮 ， 在 单元 格 T16 中 输入 “ 制 单 :”。 

选取 C6:D6， 单 击 【合并 后 居中 ] 按钮 ， 选 取 C7:D7， 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按 
钮 ， 以 此 类 推 ， 直 到 14 行 。 

选取 E6:F6， 单 击 【 合 并 后 居中 】 按 钮 ， 选 取 E7:F7， 单 击 【 合并 后 居中 】 按 
钮 ， 以 此 类 推 ， 直 到 15 行 。 记 账 凭证 如 图 4-25 所 示 。 


8 D 


捕 要 


合计 
财务 主管 


E 


记 账 ， 


计 科目 


6 HB IIIJIKILININIOPIQIRISIT /UV IY IX|Y, ZJAAIAEIACIAD| AE [AFIAG 
记 账 凭证 
2014 年 6 月 16 日 记 字 第 号 


储 万 金额 货 万 金额 已 三 
坝 绒 科 目 记忆 可 十 万 十 百 忆 冠 舱 分 万 采 可 二 万 寺 百 忆 天 衣 分 | 
T 


出 纳 : 审核 : 制 单 : 


图 4-25 记 账 凭证 


4.4 ”要 点 总 结 


本 章 主 要 针对 制作 会 计 赁 证 展开 ， 而 制作 会 计 凭 证 是 财务 报表 编制 的 前 提 和 基础 ， 


所 以 尤为 重要 ， 通 过 Excel 制作 会 计 赁 证 更 加 简便 易 操作 ， 一 方面 极 大 地 提高 效率 ， 另 
一 方面 便于 以 后 编制 财务 报表 时 调用 数据 。 毋 庸 置疑 ， 通 过 Excel 制作 会 计 和 凭证 是 每 个 
财务 人 员 必 须要 掌握 的 ， 唯 有 掌握 这 些 技巧 才能 更 加 有 效 地 开展 工作 。 
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前 六 讲 佐 剧 .. 稚 惑 两 蚊 竺 只 199 妆 山 攻 站 


背景 资料 

资料 1， 某 公司 是 一 家 商业 销售 企业 ，2014 年 1 月 初 “ 库 存 现 金 ” 的 余额 为 2500 
元 ,“ 银 行 存款 ”的 余额 为 168 900 元 。 

资料 2: 2014 年 1 月 发 生 与 现金 有 关 的 业务 如 下 : 


Cl 
(2) 
(3) 
(4) 
(5) 
(6) 
(73 
(8) 
Co 


1 5 
1 月 5 日 ， 
1 月 58; 
1 月 5 日 ， 
1 有 5H; 
1 月 .5 
1 月 5 日 ， 
1 月 6 日 ， 
1 月 6 日 ， 


收 到 销售 商品 的 营业 款 50 000 元 。 

业务 员 张 某 报销 通信 费 500 元 。 
收 到 贬 销 款 70 000 元。 

从 银行 提取 现金 40 000 元 ， 用 于 发 放 工资 。 
发 放 工资 40 000 元 。 

将 库存 现金 50 000 元 存 入 银行 。 

收 到 李 某 个 人 还 款 500 元 。 

业务 员 王 某 报销 差旅费 1 000 元 。 

收 到 销售 商品 的 营业 款 70 000 元 。 


(10) 1 月 6 日 ， 赵 总 借款 6 000 元 。 
资料 3: 2014 年 1 月 发 生 与 银行 存款 有 关 的 业务 如 下 : 


(1) 1 月 5 日 ， 从 银行 提取 现金 50 000 元 ， 用 于 发 放 工资 。 

(2) 1 月 5 日， 将 库存 现金 40 000 元 存 入 银行 。 

(3) 1 月 6 日 ， 收 到 银行 转 来 的 资金 汇 划 补充 凭证 ， 金 额 为 200 000 元 ， 为 购 货 单 
位 电汇 来 的 货款 。 


(4) 1 月 7 日 


， 向 外 地 供 货 单位 电汇 商品 及 增值 税 款 81 900 元 。 


(5) .1 月 10 


， 购 买 银行 转账 支票 等 结算 凭证 ， 支 付 200 元 。 


《67 4 髓 6 


， 开 出 转账 支票 ， 将 46 200 元 转账 用 于 补 缴 税 款 。 


(7) 1 月 20 


， 开 出 现金 支票 一 张 ， 提 取现 金 5 000 元 备用 。 


(8) 1 月 21 


， 拟 到 外 地 采购 ， 特 向 银行 申请 签发 银行 汇票 100 000 元 ， 银 行 给 


予 签 发 并 收取 全 额 


保证 金 。 


(9) 1 月 23 


款项 划 转 到 账 。 


(10)1 月 28 


5340 元。 


(11) 1 月 31 
(12) 1 月 31 


资料 4: 2014 


习 ， 因 生产 经 营 需要 向 银行 贷款 500 000 元 ， 根 据 借款 合同 ， 银 行将 


日 ， 收 到 银行 特种 委托 收 款 的 付款 通知 及 电信 收费 单据 ,支付 电话 费 


日 ， 收 到 购 货 单位 签发 的 转账 支票 一 张 ， 金 额 6 040 元 。 
日 ， 签 发 转账 支票 ， 金 额 15 200 元 ， 用 于 购买 办 公用 品 。 


年 2 月 3 日 收 到 银行 发 来 的 1 月 份 银行 对 账单 ， 如 表 5-1 所 示 。 


表 5-1 XX 银行 对 账单 


客户 名 称 : 2014 年 1 月 

月 日 摘要 借方 贷方 余额 

1 [5 上 月 结存 “| | 168 900.00 
1 |5 || 现 支 118 900.00 
1 |5 | 现 缴 | | 40 000.00 158 900.00 
1 |6 |[ 汇 划 | | 200000.00 358 900.00 
1 |7 | 电汇 440 800.00 
1 |10 | 结算 凭证 440 600.00 
1 16 | 转 支 46 200.00 394 400.00 
1 |20 | 现 支 5 000.00 389 400.00 
1 |21 | 银 汇 100 000.00 289 400.00 
1 |23 | 贷款 500 000.00 789 400.00 
1 |28 | 特 委 5 340.00 784 060.00 
1 31 汇 划 进账 6 040.00 790 100.00 
1 |31 | 特 委 774 900.00 
1 |31 | 月 未 作 额 | | 774 900.00 
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x 
司 


REE 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


5.1 ”现金 日 记 账 的 创建 


现金 日 记 账 是 由 出 纳 人 员 根 据 审核 后 的 现金 收 、 付 款 记 账 凭证 和 银行 付款 凭证 逐日 


逐 笔 按 | 


算 余 额 ， 


顺序 登记 和 反映 现金 增 减 变 动情 况 的 一 种 特殊 日 记 账 。 每 笔 业务 发 生 后 ， 需 要 计 
在 每 日 收 付款 项 逐 笔 登记 完毕 后 ， 应 分 别 计算 现金 收入 和 现金 支出 的 合计 数 及 


账面 余额 ， 并 与 库存 现金 实 存 数 相 核对 ， 以 此 检查 每 日 现金 收 支 和 结存 的 情况 ， 最 终 形 


成 现金 


记 账 德 。 


下 面 介绍 现金 日 记 账 的 设置 方法 。 


Se 人 1 


现金 日 记 账 的 结构 设计 


设计 现金 日 记 账 的 具体 步骤 如 下 : 


ERi 
Em; 


3 
Em 


ns 
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创建 工作 表 “ 现 金 日 记 账 ” 

在 单元 格 B2 中 输入 “现金 日 记 账 "， 选 取 单元 格 区 域 B2: I2， 单 击 【 合 并 后 
居中 】 按 钮 ， 将 “字体 ”设置 为 “宋体 ”， 将 “字号 ”设置 为 “16"”， 将 “下 
画 线 ” 设 置 为 “ 双 下 画 线 "”， 将 “颜色 ”设置 为 “绿色 "， 如 图 5-1 所 示 。 


开始 | 插入 页面 布局 公式 数据 证 网 视图 


ee -16 -| 王室 | 党 -| | 或 写 动 上 行 

芭 复员 | 至 YY” 辕 了 

阴 格 局 | 了 7 2 -| 下 -| 由- 人 -| 哆 -| 王 委 | 三 | 诗 奢 | | 寺 合 并 后 居中 | 

上 扳 主体 Me 对 齐 方式 忆 
图 5-1 


在 单元 格 B3 中 输入 公式 “=YEAR(TODAYO)&" 年 "， 用 于 自动 显示 年 份 。 
选择 单元 格 B3: C3， 单 击 【 合 并 后 居中 】 按 钮 。 

在 单元 格 B4、C4、D4、E4、F4、G4、H4、1I4 中 分 别 输 入 “月 " “上 日" “凭证 
编码 ” “类别 ”“ 摘 要 ”“ 借 方 ”“ 贷 方 ” 和 “余额 ”。 

分 别 选择 单元 格 区 域 D3: D4、E3: E4、F3: F4、G3: G4、H3: H4、13: 14， 
单 击 【 合 并 后 居中 】 按钮 ， 结 果 如 图 5-2 所 示 。 


现金 日 记 账 
加 | 类 别 | 摘要 | 借方 | 贷方 | 余额 
图 5-2 现金 日 记 账 表 头 

06 选中 第 3、4 行 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【 设置 单元 格格 式 】 命 令 ， 
打开 【单元 格格 式 】 对话 框 ， 单 击 【 对 齐 】 选 项 卡 ， 设置 “水 平 对 齐 "” “垂直 
对 齐 ” 后 ， 切 换 至 【字体 ] 选项 卡 ， 将 “字号 ”设置 为 “12”， 将 “颜色 ” 设 
置 为 “绿色 ”。 

F307 选择 单元 格 区 域 B3:14， 单 击 【 边框 】 选项 卡 ， 设置 “线条 颜色 ”为 “绿色 ”， 
设置 “线条 样式 ”为 “ 粗 实 线 ”， 单 击 “下 边框 ”按钮 。 

F083 适当 调整 各 列 宽 度 ， 完 成 现金 日 记 账 的 结构 设计 。 


5.1.2 ”设置 数据 有 效 性 


为 了 提高 输入 数据 的 效率 ， 可 以 对 一 些 单元 格 设置 数据 有 效 性 。 下 面 介绍 现金 日 记 
账 “类别” 这 一 列 数据 的 有 效 性 设置 ， 具 体 步 又 如 下 : 


GI01 新 建 工作 表 “ 现 金 类 别 定义 ”。 
C102 在 A 列 输入 如 图 5-3 所 示 的 文字 。 


5-3 输入 数据 


C203 选择 单元 格 区 域 A1:A8， 单 击 【 公 式 ] 一 【定义 名 称 ]， 打 开 【 新 建 名 称 】 对 
话 框 ， 设置 “范围 名 称 ” 为 “现金 类 别 定义 ”"， 如 图 5-4 和 图 5-5 所 示 。 


= EEENETEEN 
入 用 于 公式 ~ 

根据 所 远 内 容 剑 建 
入 理 寺 四 


定义 的 名 称 
图 5-4 定义 名 称 
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财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
CT04 返回 “现金 日 记 账 ”工作 表 ， 选择“ 类 别 ” 所 在 的 E 列 ， 单 击 【 数据】 菜单 
中 的 【有 效 性] 命令， 打开 【 数据 有 效 性 】 对 话 框 ， 设置“ 允许 ”为 “序列 ” 
( 见 图 5-6 )， 将 光标 移 到 “来 源 ”位 置 ， 输 入 “= 现金 类 别 定义 "， 单 击 【 确 


定 ] 按钮 。 
区 

证 
名 称 如 :| 巴金 类 别 定 义 | ites 出 营 各 | 输入 法 模式 
0: 口 许 四 
备注 @@): | 序列 本 回 各 网 空 值 

数据 四 回 提供 下 拉 箭头 中 

人 于 加 | 

来 源 名 

EEC 国 


引用 位 置 0) [= 观 全 六 951 845 上 国 
je) 


固 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 下) 


EE ED ED 


图 5-5 现金 类 别 定义 图 5-6 数据 有 效 性 设置 

G05 选择 单元 格 E5, 在 E5 单元 格 的 右 侧 会 出 现 一 个 下 拉 箭 头 , 单 击 下 拉 箭 头 , 便 
可 选择 相应 的 类 别 ， 如 图 5-7 所 示 。 给 “类 别 ” 列 设置 有 效 性 以 后 ， 可 以 省 去 
打字 的 麻烦 ， 也 可 以 有 效 避 免 录入 错误 。 同 样 ， 也 可 以 给 “银行 存款 日 记 账 ” 
的 “类 别 ” 设 置 有 效 性 检查 。 


图 5-7 数据 有 效 性 


5.1.3 设置 条 件 格式 


可 以 通过 添加 条 件 格式 的 方法 给 特定 单元 格 设置 醒目 的 格式 ， 以 方便 用 户 查 阅 ， 具 
体 步骤 如 下 : 
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EI07 在 “现金 日 记 账 ”工作 表 选 择 单元 格 FE5， 单 击 菜单 中 的 【条 件 格式 ] 命令 ， 
打开 【编辑 格式 规则 】 对 话 框 ， 如 图 5-8 所 示 。 


基于 和 自作 所 有 单元 人 0 

人 Rd 排名 生前 或 地 的 数 值 设 秆 格 
ii 
、 仅 对 蛤 一 信 求生 和信 设置 格 式 

， 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


只 为 并 足以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 @) 
| 特定 文本 [ej] | 包含 区] 人 期初 余额 


: 前 软 羔 城 AaBbcc 


图 5-8 条 件 格式 设置 

人 SEO 单 击 [格式 ] 按钮 ， 打 开 【 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 选 择 字体 颜色 为 “红色 "。 

CET03 选择 [边框 ] 选项 卡 ， 设 置 “ 线 条 样式 ”为 “ 细 实 线 "， 设置“ 线条 颜色 ”为 
“红色 "， 然 后 选择 “下 边框 "。 

04 单 圭 【确定 】 按钮 ， 关 闭 【 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 再 单 击 【 确定 】 按钮 ， 退 

~、 y 友 四 2 

出 【条 件 格式 】 对 话 杠 。 单 南 常用 工具 栏 上 的 【格式 剧 ] 四 以 得 ， 然 后 选 
择 要 设置 格式 的 单元 格 区 域 B5:170。 


设置 上 述 条 件 格式 以 后 ， 当 在 “摘要 ” 栏 (F 列 ) 输入 “期 初 余额 ”““ 本 日 合计 ”“ 本 
月 累计 ”字样 的 时 候 ， 字 体 颜色 会 自动 设置 成 醒目 的 红色 ， 并 且 该 行 的 下 边框 也 变 成 红 
色 ， 而 其 他 的 地 方 保持 不 变 ， 如 图 5-9 所 示 。 


A B C Duan H h 

加 | 

| 现金 日 记 账 

; 月 上 利 一 | 任 证 编辑” 类别 摘要 借方 贷方 。 余额 

[i 其 加 于 二 3000 

6 营业 款 50 | 
@ 条 这 三 项 及 其 下 边框 
8 

9 站 了 于 自动 设置 成 红色 
10 | 


5-9 现金 日 记 账 样 表 


a 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
5.1.4 余额 自动 计算 
每 笔 业务 发 生 后 ， 应 将 上 次 的 余额 加 上 本 次 的 借方 金额 ， 青 减 去 贷方 金额 ， 得 到 本 


次 的 余额 。 
D0 输入 期 初 余额 和 本 月 发 生 的 第 一 笔 现 金 业务 ， 如 图 5-10 所 示 。 

NE EN D E 下 Ga I 

现金 日 记 账 
2014 
日 | 凭证 编码 类别 摘要 借方 贷方 余额 
/期初 余额 。 3000 
1 | 营业 款 | 收 到 营业 款 50000 


图 5-10 现金 日 记 账 第 一 笔 业务 输入 
02 在 单元 格 16 中 输入 公式 “=I5+G6-H6”"， 按 回 车 自动 计算 出 余额 ， 如 图 5-11 


所 示 。 
~ CA =IF (AND(G6="“,H6=”“),““, IF (OR(F5={“ 本 日 合计 ^, “本 月 累计 “, “本 年 累计 ]), I4, 14+G5-H5)) 
B c D E 了 6G H E eh Kk | 
现金 日 记 账 
2014 | | | 
凭证 编码 类别 摘要 ， 借方 贷方 余额 
期 初 余额 3000 

1 5 | 营业 款 _ 收 到 营业 款 ”| 50000 


图 5-11 自动 计算 余额 

03 复制 公式 到 单元 格 区 域 17:170。 

通过 IF 函数 在 输入 了 金额 的 行 显示 余额 ， 否 则 就 显示 空白 。 具 体操 作为 在 单 
元 格 16 中 输入 公式 “=IF ( AND(G6=""),",15+G6-H6 )”， 再 把 公式 复制 到 单元 
格 区 域 17:170。 

05 依次 输入 背景 资料 中 1 月 5 日 发 生 的 现金 业务 ， 形 成 现金 日 记 账 ， 如 图 5-12 
所 示 。 


78 


EN TE EN 下 PE WE WE 
现金 日 记 账 
2014 

月 日 | 凭证 编码 类别 摘要 借方 贷方 余额 
期 初 余额 3000 

1 5 营业 款 | 收 到 营业 款 50000 53000 

1 5 费用 报销 | 市 场 部 差旅费 报销 500| 52500 

1 5 营业 款 | 收回 营业 款 70000 122500 

1 5 存款 存 入 银行 50000| 72500 

1 5 取款 银行 取款 发 工资 40000 112500 

1 5 个 人 还 款 500 113000 

1 5 放 工资 | _ 40000| 73000 


5-12 ”现金 日 记 账 


5.1.5 计算 本 日 合计 和 本 月 累计 


每 日 营业 终了 ， 需 要 计算 当日 的 合计 数 和 本 月 的 累计 数 。 计 算 本 日 合计 和 本 月 累计 
的 详细 步骤 如 下 


GDI01 在 单元 格 F12 给 入 “本 日 合计 "， 在 单元 格 G12 输 入 “=SUM(G5: G11)”, 并 
将 公式 复制 到 单元 格 H12， 形 成 本 日 合计 的 结果 ， 如 图 5-13 所 示 。 


B 了 D E 下 6 H Toh 
现金 日 记 账 
2014 

月 日 | 凭证 编码 类别 摘要 借方 贷方 ， 余额 
,期 初 作 额 3000 

1 5 营业 款 | 收 到 营业 款 50000 53000 

1 5 费用 报销 | 市 场 部 差旅费 报销 500| 52500 

3 5 营业 款 | 收回 营业 款 70000 122500 

1 5 存款 存 入 银行 50000| 72500 

1 5 取款 银行 取款 发 工资 40000 112500 

1 5 个 人 还 款 500| 113000 

1 5 发 放 工 资 40000| 73000 
本 日 合计 160500| 90500| 73000 


5-13 本 日 合计 


G02 单元 格 F13 输入 “本 月 累计 ”, 在 单元 格 G13 输入 “=SUM(G6:G13)”， 并 将 公 
式 复制 到 H13， 形 成 本 月 累计 的 结果 ， 如 图 5-14 所 示 。 
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ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


ELD3 


5 
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EB c D E 下 "1 | 
现金 日 记 账 
2014 

月 日 | 凭证 编码 类别 摘要 借方 贷方 余额 
期 初 余 额 3000 

5 营业 款 | 收 到 营业 款 50000 53000 

1 5 费用 报销 | 市 场 部 差旅费 报销 500| 52500 

1 5 营业 款 | 收回 营业 款 70000 122500 

1 5 存款 存 入 银行 50000| 72500 

1 5 取款 银行 取款 发 工资 40000 112500 

1 5 个 人 还 款 500 113000 

1 5 发 放 工 资 40000| 73000 
本 日 合计 160500 90500| 73000 
本 月 累计 160500| 90500 73000 

图 5-14 本 月 累计 
选中 I5 单元 格 ， 输入 公式 “=IF(AND(G5="",H5= "IF(OR(F5={" 本 日 合计 "， 


"本 月 累计 ", 本 年 累计 "}),14,14+G5-H5))”， 并 复制 到 单元 格 区 域 16:170， 从 而 达 
到 每 一 行 都 能 够 正确 显示 余额 的 目的 。 

依次 输入 背景 资料 中 1 月 6 日 发 生 的 现金 业务 ， 形 成 现金 日 记 账 。 

在 单元 格 F17 输入 “本 日 合计 ”， 在 单元 格 G17 输入 相应 公式 ， 并 将 公式 复制 
到 单元 格 H17， 形 成 本 日 合计 的 结果 。 在 单元 格 F18 输入 “本 月 累计 ”， 在 单 
元 格 G18 给 入 相应 公式 ， 并 将 公式 复制 到 单元 格 H18， 形 成 本 月 累计 的 结果 ， 
如 图 5-15 所 示 。 


B C D El E RN L 
现金 日 记 账 
2014 

月 日 “| 凭证 编码 类 别 摘要 借方 贷方 余额 
3000 
1 | 营业 款 | 收 到 营业 款 50000 53000 
1 3 费用 报销 | 市 场 部 差旅费 报销 500| 52500 
1 5 营业 款 | 收回 营业 款 70000 122500 
1 5 存款 存 入 银行 50000| 72500 
1 5 取款 银行 取款 发 工资 40000 112500 
1 5 个 人 还 款 500 113000| 
1 5 发 放 工资 40000| 73000| 
本 日 合 t 160500 90500| 73000, 
本 月 累计 160500 90500 73000 
1 6 营业 款 70000 ,143000 
. 6 个 人 借款 6000 137000 
1 6 用 报 1000 136000 
本 日 合计 70000 7000| 136000 
| 本 月 累计 70000, 7000| 136000 


图 5-15 本 日 合计 和 本 用 累计 


现金 


5.2 ”现金 日 报表 的 编制 


报表 是 企业 管理 部 门 为 了 及 时 掌握 和 了 解 现金 的 流动 情况 而 要 求 出 纳 人 员 


提供 的 
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报表 。 下 面 介绍 现金 日 报表 的 编制 方法 。 


现金 日 报表 的 格式 设计 


在 Excel 上 设计 如 图 5-16 所 示 的 现金 日 报表 工作 表 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 


Em 


& B c D E 下 
现金 日 报表 
日 期 : 2014 年 1 月 5 日 单位 : 元 


金额 
本 日” 本 月 累计 本 年 宗 计 | 各 注 


14 本 日 支出 合计 
15 ,昨日 现金 余额 : 
16 本 日 现金 余额 : 


图 5-16 现金 日 报表 样 表 


在 单元 格 Al 中 输入 “现金 日 报表 ”", 选取 单元 格 区 域 A1: F1， 单 击 【 合 并 后 
居中 】 按 钮 将 “字体 ”设置 为 “楷体 -GB2312”"， 将 “字号 ”设置 为 “18”， 
将 “下 画 线 ”设置 为 “ 双 下 画 线 "”， 将 “颜色 ”设置 为 “绿色 ”， 完 成 现金 日 
报表 标题 的 设置 。 

在 单元 格 C2 中 输入 “日 期 : 2014 年 1 月 5 日 ”", 选择 单元 格 C2:D2, 单 击 [ 合 
并 后 居中 】 按钮 ， 完 成 现金 日 报表 日 期 的 设置 。 

在 单元 格 F2 中 输入 “单位 : 元 "， 并 设置 其 格式 ， 完 成 现金 日 报表 表 头 的 设 
汪 

选择 单元 格 A3:B4， 单 击 【 合 并 后 居中 】 按钮 ， 输 入 “项 目 ” 并 设置 其 格式 。 
选择 单元 格 C3:E3， 单 击 【 合并 后 居中 】 按 钮 ， 输 入 “人 金额 ”并 设置 其 格式 。 
在 单元 格 C4、E4、D4 中 分 别 输入 “本 日 ”“ 本 月 累计 ”“ 本 年 累计 ”并 设置 
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二 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


选择 单元 格 F3:F4， 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 ， 输 入 “备注 ”并 设置 其 格式 。 
选择 单元 格 A5:A9， 单 击 【 合并 后 居中 ] 按钮 ,输入 “本 日 收入 ”并 设置 其 格 
在 单元 格 B5:B9 中 分 别 输入 “营业 款 ”“ 个 人 还 款 ” “取款 ”“ 其 他 收入 ”“ 本 
日 收入 合计 ”并 设置 其 格式 。 

选择 单元 格 A10:A14, 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 ， 输 入 “本 日 支出 ”并 设置 其 
格式 。 


) 在 单元 格 B10:B14 中 分 别 输 入 “费用 报销 "“ 个 人 借款 ” “存款 "” “其 他 支出 ” 


“本 日 支出 合计 ”并 设置 其 格式 。 

选取 单元 格 区 域 A15:B15， 单 击 【 合并 后 居中 ] 按钮 ,输入 “昨日 现金 余额 :” 
并 设置 其 格式 ， 然 后 合并 C15:F15。 

选取 单元 格 区 域 A16:B16。 单 击 【 合并 后 居中 ] 按钮 ， 输 入 “本 日 现金 余额 :” 
并 设置 其 格式 ， 然 后 合并 C16:F16。 最 终 格式 效果 图 如 图 5-16 所 示 。 


现金 日 报表 数据 的 自动 生成 


可 以 利用 Excel 公式 和 函数 的 操作 将 现金 日 记 账 的 数据 引用 过 来 ， 完 成 现金 日 报表 
数据 的 自动 生成 ， 具 体 步骤 如 下 : 


选择 单元 格 C5， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E5:E11," 营 业 款 ", 现 金 记 
账 明细 !G5:G11)”， 

选择 单元 格 D5， 输 入 公式 “=C5”， 自 动 填充 公式 到 D6: D9。 

选择 单元 格 C6， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E6:E12," 个 人 还 款 ", 现 金 
记 账 明细 !G6:G12)”。 

选择 单元 格 C7， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E7:E13," 取 款 ", 现 金 记 账 
明细 !G7:G13)”。 

选择 单元 格 C8， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E8:E14," 其 他 收入 ", 现 金 
记 账 明细 !G8:G14)”。 

选择 单元 格 C9， 输 入 公式 “=SUM(C5:C8)”， 并 复制 到 D9:E9。 

选择 单元 格 E5， 输 入 公式 “=D5”， 并 复制 公式 到 E6:E8。 

选择 单元 格 C10， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E5:E11," 费 用 报销 ", 现 金 
记 账 明细 !H5:H11)”。 


选择 单元 格 C11， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E6:E12," 个 人 借款 ", 现 金 


记 账 明细 !H6:H12)”。 

0 选择 单元 格 C12， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明 细 !E7:E13," 存 款 ", 现 金 记 账 
明细 !H7:H13)”。 

1 选择 单元 格 C13， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明 细 !E8:E14," 发 放 工资 ", 现 金 
记 账 明细 !H8:H14)”。 


2 选择 单元 格 C14， 输 入 公式 “=SUM(C10:C13)”， 自 动 填充 公式 到 D14:E14。 
C313 选择 单元 格 F15， 输 入 公式 “= 现金 记 账 明细 !I4"。 

i4 选择 单元 格 F16， 输 入 公式 “=C9-C14+C15”。 

人 EXI5 日 报表 的 数据 生成 完毕 ， 形 成 2014 年 1 月 5 日 的 报表 ， 如 图 5-17 所 示 。 


A B L D E 下 
现金 日 报表 
1 
2 日 期 : 2014 年 1 月 5 日 单位 : 元 
3 金额 | 
4 二 本 日 ”| 二 月 累计 | 本 年 守 计 |。 备注 
5 营业 款 120, 000. 00 | 120, 000.00 | 120, 000.00 
6 四 个 人 还 款 500. 00 500. 00 500. 00 
了 收 | 取款 40, 000. 00 | 40, 000. 00 | 40,000.00 
9 入 | 其 他 收入 和 = = 
本 日 收入 合计 160, 500. 00 | 160, 500.00 | 160, 500.00 
10 过 费用 报销 500. 00 500. 00 500. 00 
11 个 人 借款 三 - 
12 有 存款 50, 000. 00 | 50, 000.00 | 50, 000. 00 
13 | 出 | 其 他 支出 《发 放 工 资 )| 40, 000.00 | 40, 000.00 | 40,000.00 
14 本 日 支出 合计 90, 500.00 | 90, 500.00 | go0, so0.00 
15 昨日 现金 余额 : 3, 000. 00 
16 本 日 现金 余额 : 73, 000. 00 


图 5-17 2014 年 1 月 5 日 现金 日 报表 
按照 上 述 方法 生成 2014 年 1 月 6 日 的 现金 日 报表 ， 有 具体 步骤 如 下 : 


人 ET 选择 单元 格 C5， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E14:E16," 营 业 款 ", 现 金 记 
账 明 细 !G14:G16)”。 

B02 选择 单元 格 D5， 输 入 公式 “=C5+2014 年 1 月 5 日 现金 日 报表 'ID5”; 自动 填 
充 公式 到 D6:D9。 

C303 选择 单元 格 C6， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E15:E17," 个 人 还 款 ", 现 金 


记 账 明细 !G15:G17)”。 

人 4 选择 单元 格 C7， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E16:E18," 取 款 ", 现 金 记 账 
明细 !G16:G18)”。 

(305 选择 单元 格 C8， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E17:E19," 其 他 收入 ", 现 金 
记 账 明细 !1G17:G19)”。 
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青玉 明基 守 悍 .上 条 汶 洪 滑 囊 梁 可 辣 leox3 ” 翰 9 溃 


和 几 务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


选择 单元 格 C9， 输 入 公式 “=SUM(C5:C8)”， 并 复制 到 D9:E9。 

选择 单元 格 E5， 输 入 公式 “=D5”， 复 制 公式 到 E6:E8。 

选择 单元 格 C10， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E14:E16," 费 用 报销 ", 现 
金 记 账 明细 !H14:H16)”。 

选择 单元 格 Cl11， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E15:E17," 个 人 借款 ", 现 
金 记 账 明细 !IH15:H17)”。 

选择 单元 格 C12， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E16:E18," 存 款 ", 现 金 记 
账 明细 !H16:H18)”。 

选择 单元 格 C13， 输 入 公式 “=SUMIF( 现 金 记 账 明细 !E17:E19," 费 用 报销 ", 现 
金 记 账 明细 !H17:H19)”。 

选择 单元 格 C14， 输 入 公式 “=SUM(C10:C13)"， 自 动 填充 公式 到 D14:E14。 
选择 单元 格 F15， 输 入 公式 “="2014 年 1 月 5 日 现金 日 报表 'IC16”。 

选择 单元 格 F16， 输 入 公式 “=C15+C9-C14”。 

日 报表 的 数据 生成 完毕 ， 形 成 2014 年 1 月 6 日 的 报表 ， 如 图 5-18 所 示 。 


A B C D E 下 
现金 日 报表 

1 

2 日 期 : 2014 年 1 月 6 日 单位 : 元 

3 金额 

4 组 本 日 ”| 本 月 宗 计 | 本 年 宗 计 | 名 

5 营业 款 70, 000. 00 | 190, 000.00 | 190, 000.00 

6 埋 个 人 还 款 a 500. 00 500. 00 

7 收 | 取款 - 40, 000. 00 | 40, 000. 00 

8 入 | 其 他 收入 生 - 

9 本 日 收入 合计 70, 000. 00 | 230, 500. 00 | 230, 500.00 

10 费用 报销 1, 000. 00 1, 500. 00 1, 500. 00 

11 | 本 | 个 人 借款 6, 000. 00 6, 000. 00 6, 000. 00 

12 旦 存款 = 50, 000. 00 | _50, 000. 00 

13 出 | 其 他 支出 (发 放 工 资 》 - 40, 000. 00 | 40, 000.00 

14 本 日 支出 合计 7, 000. 00 | 97, 500.00 | 97, 500.00 

15 昨日 现金 余额 : 73, 000. 00 

16 .本 日 现金 余额 : 136, 000. 00 


图 5-18 2014 年 1 月 6 日 现金 日 报表 


5.3 ”银行 存款 日 记 账 的 创建 


银行 存款 日 记 账 是 由 出 纳 人 员 按照 银行 存款 的 收 、 付 款 记 账 凭证 逐日 逐 笔顺 序 登 
记 , 用 以 记录 和 反映 银行 存款 收 支 及 结存 情况 的 一 种 特种 日 记 账 。 银 行 存款 日 记 账 一 般 
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采用 借方 、 贷 方 、 余 额 三 栏 式 账 页 格式 ， 分 别 反 映 银 行 存款 收入 、 付 出 和 结存 情况 ， 以 


便 检 查 监督 各 项 收入 和 支出 款项 ， 便 于 定期 同 银行 送 来 的 对 账单 核对 。 下 面 介绍 银行 存 
款 日 记 账 的 设计 方法 和 步骤 。 


5.3.1 银行 存款 日 记 账 的 结构 设计 


银行 存款 日 记 账 工作 表格 式 与 现金 日 记 账 基本 相同 ， 因 此 可 以 复制 一 份 “ 现 金 日 记 
账 ” 工 作 表 ， 再 对 工作 表 进 行 修改 ， 具 体 步 骤 如 下 : 


ED) 选择 “现金 日 记 账 ” 工 作 表 。 

02 选中 “现金 日 记 账 ” 工 作 表 标签 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 
复制 工作 表 ” 命 令 ， 打 开 【 移动 或 复制 工作 表 】 对 话 框 。 在 “下 列 选 定 工作 
表 之 前 ”列表 框 中 选择 “银行 存款 类 别 定义 "， 选 择 【 建立 副本 】 复 选 框 ， 单 
击 【 确定 ] 按钮 ， 关 闭 【 移动 或 复制 工作 表 】 对 话 框 ， 即 可 建立 一 个 名 为 “ 现 
金 日 记 账 (2)“ 的 工作 表 。 

E303 将 工作 表 “ 现 金 日 记 账 (2)” 重 命名 为 “银行 存款 日 记 账 ”。 

04 对 工作 表 中 的 有 关 文字 进行 修改 , 例如， 将 “现金 日 记 账 ” 改 为 “银行 存款 
上 日记账 "。 

TV05 在 E 列 和 F 列 之 间 插 入 两 列 ， 选 中 E、F、G 列 ， 单 击 【数据 】 一 【 有效 性 】， 
取消 之 前 设 定 的 有 效 性 规则 ， 如 图 5-19 所 示 。 


允许 由 
| 任何 值 到 回 入 要 裤 值 g) 
数据 0D) 


介 于 ” 


口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 加 ) 


全 部 青 除 [ 克 |] [一 取消 


图 5-19 取消 之 前 设 定 的 有 效 性 规则 


合并 F3:F4、G3:G4， 在 合并 后 的 单元 格 F3 和 G3 中 分 别 输 入 “结算 方式 ”和 
“票据 号 码 ”， 然 后 清空 B5:K70 的 数据 。 
(306 选取 下 列 ， 对 其 设置 数据 的 有 效 性 ， 即 在 【数据 有 效 性 】 对 话 框 中 【设置 】 
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和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


选项 卡 的 “允许 ”中 选择 “序列 ”， 在 “来 源 ” 中 输入 “ 转 支 ， 现 支 ， 信 汇 ， 


电汇 ， 本 票 ， 委 托 收 款 ， 专 用 收 款 "， 如 图 5-20 所 示 ， 也 可 以 根据 企业 的 实际 
情况 来 输入 不 同 的 数据 。 


设置 [输入 信息 | 出 撕 警 告 | 输入 法 模式 


序列 加 回 色 要 空 全 g) 
数据 加 ) 司 提供 下 拉 箭头 四) 


来 源 @); 
转 支 , 现 支 , 信 汇 , 电汇, 本 票 , 委托 收 吉 ,专用 [| 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 @) 


EE [CL |][ i 


图 5-20 ”数据 有 效 性 设置 


在 【输入 信息 】 选 项 卡 的 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 “输入 结算 方式 种 类 ”在 【出 
错 警 告 】 选 项 卡 的 “样式 ”中 选择 “警告 ”如 图 5-21 所 示 。 


慰 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 (8) 


选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 
标题 人) 


输入 信息 CD) 
输入 结算 方式 种 类 


全 部 表 DO CC Ca |] 


图 5-21 输入 信息 和 出 错 警 告 设置 


选取 G 列 ， 对 其 设置 数据 有 效 性 ， 即 在 【数据 有 效 性 】 对 话 框 中 , 仅 在 【 输 
入 信息 】 选 项 卡 的 “输入 信息 ”文字 框 中 输入 “输入 结算 票据 号 码 ”， 其 他 保 
持 系统 默认 值 ， 如 图 5-22 所 示 。 


Em) 
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设置 | 输入 信息 【出 峭 区 和 


国 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 G) 
选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 - 
标题 中 


输入 信息 
输入 结算 票据 号 码 | 


图 5-22 输入 信息 设置 


5.3.2 ”设置 条 件 格 式 

设置 银行 存款 日 记 账 条 件 格 式 的 方法 与 现金 日 记 账 中 类 似 ， 可 参照 设置 。 
5.3.3 ”余额 自动 计划 

银行 存款 日 记 账 余额 自动 计算 的 具体 方法 与 现金 日 记 账 中 类 似 ， 可 参照 设置 。 
5.3.4 计算 本 日 合计 和 本 月 累计 


银行 存款 日 记 账 计算 本 日 合计 和 本 月 累计 的 具体 方法 与 现金 日 记 账 中 类 似 , 可 参照 
设置 。 


5.3.5 ”输入 银行 存款 日 记 账 
按 【 资 料 3】 的 内 容 输 入 银行 存款 日 记 账 。 


5.4 ”要 点 总 结 


本 章 主要 围绕 Excel 在 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 编制 中 的 应 用 展开 介绍 ， 日 记 
账 的 编制 是 财务 报表 编制 的 前 提 和 基础 , 掌握 其 中 一 些 技巧 和 方法 将 极 大 地 节约 编制 财 
务 报表 的 时 间 。 
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入 x*0 Excel 与 薪酬 管理 : 
四 1 带 你 核算 薪酬 


薪酬 管理 是 管理 企业 职工 月 度 的 各 项 薪酬 ， 包 括 基本 工资 、 考 勤 扣 款 、 奖 金 、 福 利 
补贴 、 社 会 保险 扣 款 等 。 利 用 Excel 进行 薪酬 管理 能 提高 工作 效率 并 规范 管理 企业 
人 员 的 薪酬 。 同 时 ， 薪 酬 管理 系统 建立 后 ， 每 月 核算 职工 薪酬 时 ， 只 需要 更 改 少 量 
数据 即 可 自动 计算 出 每 位 职工 的 最 终 应 发 薪酬 。 这 样 ， 既 能 有 效 地 减轻 薪酬 管理 人 
员 和 财务 人 员 的 工作 负担 ， 又 能 提高 工作 效率 、 规 范 工资 核算 ， 同 时 也 为 查询 、 汇 
总 、 管 理工 资 数据 提供 极 大 的 方便 。 


六 可 


景 资料 
某 企业 为 生产 型 中 小 企业 ， 现 准备 应 用 Excel 构建 一 个 企业 薪酬 管理 系统 ， 该 企业 
2013 年 1 月 有 关 薪 酬 管理 的 基本 资料 如 下 。 
【资料 1】 职工 基 本 情况 表 ( 见 表 6-1) 
表 6-1 职工 基本 情况 表 


编号 所 属 部 站 a 性 别 入 职 时 间 
ol 全 


002 > 划 音 经 理 工程 师 1999.5.5 
二 和 人 设计 专员 | 助理 工程 师 2000.5.6 
004 以 六 4 企划 专员 | 助理 工程 师 2002.5.7 
pe 二 峭 销售 专员 | 助理 工程 师 1998.5.8 
006 东 > 划 部 企划 专员 | 助理 工程 师 2006.5.9 
007 高 蕊 : 任 工程 师 2007.5.10 
i ls 人 EE 经 理 工程 师 2008.5.11 


O00 二 a 人 销售 专员 | 助理 工程 师 2010.5.12 
Gi0 bs 人 生产 专员 | 助理 工程 师 2012.5.13 


【资料 2】 职 工 基 本 工资 表 〈 见 表 6-2) 


表 6-2 职工 基本 工资 


岗位 工资 | 工龄 工资 | 基本 工资 

1 000.00 | 200.00 12 350.00 
3 950.00 | 900.00 200.00 5 050.00 
4020.00 | 1000.00 | 300.00 5 320.00 
2 800.00 | 600.00 100.00 3 500.00 
5750.00 | 500.00 200.00 6 450.00 
2750.00 | 600.00 100.00 3 450.00 
2780.00 | 1200.00 | 300.00 4 280.00 
3 750.00 | 600.00 200.00 4 550.00 
600.00 100.00 3 360.00 


【资料 3】 职工 福利 表 ( 见 表 6-3) 


表 6-3 职工 福利 表 


编号 姓名 

001 张 三 

002 李 四 

003 手 汶 

004 赵 六 

005 杨 七 

006 陈 八 

007 高 

008 主 三 

009 鲁 五 | |. 
010 | 改 轿 
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Ey 


EN 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
【资料 4】 职工 社会 保险 表 〈( 见 表 6-4) 
表 6-4 职工 社会 保险 表 


编号 姓名 所 属 部 门 | 养老 保险 ”| 失业 保险 ”| 医疗 保险 ”| 合计 
uo = 企划 部 [24s00 |3500 
002 : 企 号 

003 

004 

005 

006 

007 

008 33.00 
009 165.00 18.00 
vit 22.00 


【资料 5】 职工 考勤 表 ( 见 表 6-5) 
表 6-5 职工 社会 保险 表 


所 属 部 门 
企划 部 
企划 部 
企划 部 
企划 部 


请 假 扣 款 


请 假 扣 款 计 算 公式 : 
请 假 扣 款 =50X 病假 天 数 +80 久 事假 天 数 


【资料 6】 职 工业 绩 考核 表 〈 见 表 6) 
表 6-6 职工 业绩 考核 表 


编号 姓名 所 属 部 门 销售 业绩 额 业绩 奖金 
001 张 三 企划 部 0.00 
002 李 四 企划 部 0.00 
003 王者 企划 间 0.00 
004 赵 六 企划 0.00 
005 杨 七 销售 部 600 000.00 600.00 
006 陈 八 企划 部 0.00 
007 高 九 企划 部 0.00 
008 三 700 000.00 700.00 
009 鲁 五 800 000.00 800.00 
010 欧阳 丹 1 000 000.00 1 000.00 


【资料 7】 个 人 所 得 税 税率 表 〈 见 表 6-77) 
表 6-7 个 人 所 得 税 税率 表 


级 数 全 月 应 纳税 所 得 额 
不 超过 500 


超过 500 一 2 000 的 部 分 


超过 2 000 一 5 000 的 部 分 


超过 5 000 一 20 000 的 部 分 


超过 20 000 一 40 000 的 部 分 
超过 40 000 一 60 000 的 训 
超过 60 000 一 80 000 的 部 分 35 


超过 80 000 一 100 000 的 部 分 40 


wim 和 ov 一 


超过 100000 的 部 分 45 


所 得 税 计算 方法 : 


(总 工资 ) - 〈 三 险 一 金 ) -〈 免 征 额 ) } X 税率 -速算 扣除 数 = 个 人 所 得 税 
( 注 : 2011 年 9 月 1 日 起 个 税 起 征 点 实际 调整 为 3500 元 ， 暂 按照 此 起 征 点 计算 ) 
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EE 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


6.1 薪酬 管理 基本 表格 的 建立 


6.1.1 职工 基本 资料 一 览 表 的 建立 


职工 基本 资料 一 览 表 是 企业 职工 的 基本 信息 汇总 表 ， 包 括 每 个 职工 的 编号 、 姓 名 、 
所 属 部 门 、 职 务 、 职 称 、 性 别 、 入 职 时 间 、 联 系 电话 、 银行 卡号 等 。 具体 建 立 步骤 如 下 : 


CJ0i 选择 “职工 基本 资料 一 览 表 ” 工 作 表 。 

02 单 去 单元 格 A1， 输 入 标题 “职工 基本 资料 一 览 表 "”。 

C03 选择 Al1: GI1 单元 格 区 域 ， 合 并 单元 格 。 

04 选择 “字体 ”为 “黑体 "，“ 字 形 ” 为 “加 粗 "，“ 字 号 ”为 “22”,“ 下 画 线 ” 
为 “ 双 下 画 线 ” 

05 在 A2 至 G2 区域 输 入 职工 基本 资料 表 的 表 头 , 如 “编号 ”“ 姓 名 ”“ 所 属 部 门 ” 
“职务 ”“ 职 称 ” 等 。 

06 选择 单元 格 区域 A2: G12， 选 择 “ 所 有 框 线 ”"， 如 图 6-1 所 示 。 


图 6-1 边框 设置 
G307 根据 资料 1 依次 录入 职工 基本 资料 数据 ， 结 果 如 图 6-2 所 示 。 
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1 

2 ,编号 | 姓名 | 所 属 部 门 | 职务 职称 | 性 别 | 入 职 时 间 
3 001 三 “| 企划 部 | 主任 工程 师 男 | 1998.5.4 
4 002 李 四 ”| 企划 部 | 经 理 工程 师 男 | 1999.5.5 
5 ，003 王 五 企划 部 | 设计 专员 | 助理 工程 师 | 男 2000.5.6 
6 ，004 六 企划 部 “| 企划 专员 | 助理 工程 师 | 男 2002.5.7 
,005 杨 七 ”| 销售 部 | 销售 专员 | 助理 工程 师 | 女 | 1998.5.8 
8 006 陈 八 企划 部 “| 企划 专员 | 助理 工程 师 | 女 | 2006.5.9 
9 007 高 九 企划 部 主任 工程 师 女 _| 2007.5.10 
10 008 = 销售 部 经 理 工程 师 女 _| 2008.5.11 
11 ,009 鲁 五 “| 销售 部 | 销售 专员 | 助理 工程 师 | 女 | 2010.5.12 
12 ”010 | 欧阳 丹 | 销售 部 | 生产 专员 | 助理 工 程 师 | 女 | 2012.5.13 


图 6-2 职工 基本 资料 表 


6.1.2 ”职工 基本 工资 表 的 建立 


职工 基本 工资 表 是 用 来 记录 职工 的 工资 结构 和 数据 的 表格 ,包括 编号 、 姓 名 、 所 属 
部 门 、 基 础 工资 、 岗 位 工资 、 工 龄 工资 、 基 本 工资 等 。 现 实 中 ， 职 工 基本 工资 表 可 根据 
各 个 企业 的 不 同情 况 进 行 设计 。 具 体 步骤 如 下 : 


Em) 


ER2 


在 第 一 行 输入 标题 “职工 基本 工资 表 "， 设 置 单 元 格式 ， 包 括 设 置 文本 对 齐 方 
式 、 字 体 等 ， 输 入 表格 表 头 “编号 "“ 姓 名 "“ 所 属 部 门 ”“ 基 础 工资 "“ 岗 位 
工资 "” “工龄 工资 "“ 基 本 工资 "。 
表格 内 前 三 列 “ 编 号 " “姓名 "“ 部 门 ”与 “职工 基本 情况 表 ” 的 前 三 列 相同 ， 
因此 可 使 用 公式 直接 输入 ， 单 击 A3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输入 公式 “= 职工 
基本 情况 表 !A3”， 如 图 6-3 所 示 。 


A3 本 高 = 职工 基本 情况 表 !A3 
图 6-3 公式 直接 输入 


利用 Excel 的 自动 填充 功能 填充 数据 ， 选 择 A3: C3 区 域 ， 将 和 鼠标 放置 在 C3 
单元 格 右 下 角 ， 当 出 现 十 字形 时 ， 单 击 和 鼠标 左 键 ,向 下 拖 动 至 C12 单元 格 ， 
松 开 和 鼠标 左 键 后 ，A3: C12 自动 显示 数据 。 

根据 资料 2 输入 各 项 职工 工资 数据 。 

G 列 的 基本 工资 实际 是 前 面 各 项 工资 的 综合 ， 所 以 可 以 在 G3 输入 公式 
“=sum(D3:F3)”， 自 动 计算 基本 工资 ,然后 利用 Excel 的 自动 填充 功能 计算 各 
行 基本 工资 ， 如 图 6-4 所 示 。 


93 


于 闪 所 落 节 绯 .. 鸿 式 恒 办 帅 139 妆 需 9 小 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


职工 基本 工资 表 
1 

2 编号 姓名 ”| 所 属 部 门 | 基础 工资 | 岗位 工资 | 工 替 工资 | 基本 工资 
了 | 001 张 三 _| 企划 部 | 11150.00| 1000.00| 200.00| 12350. 00 
生 | 002 | 李 四 | 企划 部 | 3950.00| 900.00| 200.00| 5050.00 
| 003 王 五 | 企划 部 | 4020.00| 1000.00| 300.00| 5320.00| 
6 | O04 飞 六 | 企划 部 | 2800. 00| 600.00| 100.00| 3500.00| 
了 

8 

9 


005 | 杨 七 | 销售 部 | 5r50.00| 5o00.00| 200.00| 6450.00| 
006 | 陈 八 | 企划 部 | 2750.00| 600.00| 100.00| 3450.00| 
007 | 高 九 | 企划 部 | 2780. 00| 1200.00| 300.00| 4280.00| 
10 | 008 三 | 销售 部 | 3750.00| 600.00| 200.00| 4550.00 
11 009 | 和 鲁 五 | 销售 部 | 2660.00| 600.00| 100.00| 3360.00 
12，010 | 欧阳 丹 | 销售 部 | 2000.00| 500.00| 200.00| 2700. 00| 


图 6-4 职工 基本 工资 表 


6.1.3 ”职工 福利 表 的 建立 


职工 福利 表 是 用 来 记录 职工 的 基本 福利 的 表格 ,包括 住房 补贴 、 伙 食补 贴 、 交 通 补 
贴 等 ， 企 业 可 根据 自身 情况 增加 或 减少 各 项 福利 。 建 立 职工 福利 表 的 具体 步骤 如 下 : 


C01 设置 “职工 福利 表 ” 的 格式 的 方法 与 设置 “职工 基本 资料 一 览 表 ”类 似 ， 在 
第 一 行 输入 标题 “职工 福利 表 "， 设 置 单元 格格 式 ， 包 括 文本 对 齐 方式 、 字 体 
等 ， 输 入 表格 表 头 “编号 ”“ 姓 名"“ 所 属 部 门 "“ 住 房 补贴 "“ 伙 食补 贴 ”“ 交 
通 补贴 ” “合计 ”等 。 

302 根据 资料 3 输入 相应 的 数据 。 

CT03 合计 部 分 可 以 使 用 sum 函数 自动 计算 ， 结 果 如 图 6-5 所 示 。 


2 ”编号 | 姓名 [所属 部 门 | 住房 补贴 EE EE 

3 001 | 张 三 ”| 企划 部 533.00| 264.00| 200.00| 997.00l 
4 002 | 李 四 ”| 企划 部 533.00| 264.00| 200.00| 997.00| 
5 | 003 | 王 五 | 企划 部 450. 00| 264.00| 200.00| 914.00| 
6 004 | 起 六 ”| 企划 部 450. 00| 264.00| 200.00| 914.00| 
7 005 | 杨 七 ”| 销售 部 450. 00| 264. 00| 200.00| 914.00 
8 ， 006 | 陈 八 | 企划 部 450.00| 264.00| 200.oo| 914.00| 
9 | 007 | 高 九 。 ”| 企划 部 523.00| 264.00| 2z00.00| 987.00 
10 008 | 王 三 | 销售 部 523.00| 264.00| 200.00| 987.00 
11 ， 009 | 和 五 。 | 销售 部 450. 00| 264. 00| 200.00| 914.00 
12 ， 010 | 欧阳 丹 | 销售 部 450.00| 264.00| zo00.00| 914.00 


图 6-5 职工 福利 表 
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6.1.4 职工 社会 保险 表 的 建立 


职工 社会 保险 表 用 来 记录 职工 缴纳 的 各 项 社会 保障 费用 ， 主 要 包括 养老 保险 、 失 业 
保险 、 医 疗 保险 等 ， 企 业 可 根据 职工 缴纳 的 各 项 保险 情况 进行 统计 分 析 。 建 立 职工 社会 


保险 表 的 具体 步骤 如 下 : 


E307 设置 “职工 社会 保险 表 ” 格 式 的 方法 与 “职工 基本 资料 一 览 表 ” 类 似 。 在 第 
一 行 输入 标题 “职工 社会 保险 表 "， 设 置 单 元 格格 式 ， 包 括 文 本 对 齐 方式 、 字 
体 等 。 输入 表格 表 头 “编号 ”“ 姓 名 ”"“ 所 属 部 门 "“ 养 老 保险 "“ 失 业 保 险 "“ 医 
疗 保险 ”“ 合 计 ”。 
0 表格 内 前 三 列 “ 编 号 ”“ 姓 名 ”“ 部 门 ”与 “职工 基本 资料 一 览 表 ” 的 前 三 列 
相同 ， 因 此 可 使 用 公式 直接 输入 ， 自 动 导入 职工 基本 信息 。 
G03 根据 资料 4 的 内 容 输 入 职工 的 各 项 基本 社会 保险 费用 。 
单 击 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=SUM(D3: F3)”， 按 回 车 键 ， 
G3 单元 格 内 便 自动 显示 合计 数 。 


05 利用 自动 填充 功能 将 该 列 其 他 单元 格 数 据 填充 完毕 ， 结 果 如 图 6-6 所 示 。 


A B C D E F & 
N 职工 保险 表 

2 | 编号 姓名 ”| 所 属 部 门 | 养老 保险 | 失业 保险 | 医疗 保险 | 合计 
3 | 001 | 张 三 企划 部 245.00| 35.00| 60.00| 340.00 
4 | 002 | 李 四 企划 部 233.00| 30.00| 55.00| 318.00 
5 | 003 | 王 五 企划 部 165.00| 23.00| 45.00| 233.00 
6 ，_004 | 赵 六 企划 部 165.00| ”21.00| 45.00| 231.00 
7 | 005 | 杨 七 销售 部 174.00| 21.00| 45.00| 240.00 
8 | 006 | 陈 八 企划 部 174.00| 18.00| 45.00| 237.00 
9 | 007 | 高 九 企划 部 200.00| 30.00| 55.00| 285.00 
10| 008 | 王 三 销售 部 180.00| 33.00| 55.00| 268.00 
11 | 009 | 鲁 五 销售 部 165.00| 18.00| 45.00| 228.00 
12 ， 010 | 欧阳 丹 | 销售 部 174.00| 22.00| 45.00| 241.00 


图 6-6 职工 社会 保险 表 


6.1.5 ”职工 考勤 扣 款 表 的 建立 


职工 考勤 扣 款 表 是 月 


上 来 记录 职工 平时 的 出 勤 情 况 , 根据 每 个 人 的 


发 款项 的 工资 表格 。 建 立 职工 考勤 扣 款 表 的 具体 步骤 如 下 : 


H 勤 情况 计算 应 扣 
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型 漂 业 芝 寄 旭 .出 惑 型 洒 JTr leox3 需 9 洲 


El 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 

CIO 设置 “职工 考勤 扣 款 表 ” 格 式 的 方法 与 “职工 基本 资料 一 览 表 ”类 似 。 在 第 
一 行 输入 标题 “职工 考勤 扣 款 表 "， 设 置 单元 格格 式 ， 包 括 文本 对 齐 方式 、 字 
体 等 。 输 入 表格 表 头 ， 包 含 编号 、 姓 名 、 所 属 部 门 、 事 假 、 病 假 ， 单 击 F2 单 
元 格 ， 输 入 “合计 ”。 

根据 资料 5 录入 数据 。 

C03 单调 F3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输入 公式 “=-50*D3+80*E3"， 按 回 车 键 ，F3 单 
元 格 会 自动 显示 扣 款 合计 。 

EX04 利用 自动 填充 功能 计算 每 行 的 扣 款 合计 ， 结 果 如 图 6-7 所 示 。 


图 6-7 职工 考勤 扣 款 表 


6.1.6 ”职工 销售 业绩 考核 表 的 建立 


职工 销售 业绩 考核 表 用 来 统计 职工 业绩 表现 的 数据 以 及 所 应 获得 的 业绩 奖金 的 记 
录 ， 主 要 包括 编号 、 姓 名 、 所 属 部 门 、 销 售 业绩 额 和 业绩 奖金 等 。 具 体 步骤 如 下 : 


GI01i 设置 “职工 销售 业绩 考核 表 ” 格式。 在 第 一 行 输入 标题 “职工 销售 业绩 考核 
表 ”， 设置 单元 格格 式 ， 包 括 文本 对 齐 方 式 、 字 体 等 。 输 入 表格 表 头 “编号 ” 
“姓名 ”“ 所 属 部 门 ” “销售 业绩 额 “业绩 奖金 ”。 

CTI02 表格 内 前 三 列 “ 编 号 ”“ 姓 名 ”“ 部 门 ”与 “职工 基本 资料 一 览 表 ”的 前 三 列 
相同 ， 因 此 可 使 用 公式 直接 输入 。 

CT03 根据 资料 6 的 内 容 输 入 职工 业绩 考核 内 容 ， 结 果 如 图 6-8 所 示 。 
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肖 焦 业绩 之 
2 编号 姓名 “| 所 属 部 门 | 销售 业绩 额 | 业绩 奖金 
3 | 001 张 三 ”| 企划 部 0. 00 
4 | 002 李 四 ”| 企划 前 0.00 
5 | 003 王 五 “| 企划 前 0.00 
6 | O04 六 | 企划 前 0.00 
7 | 005 杨 七 “| 销售 部 600000. 00| 600.00 
8 | 006 陈 八 ”| 企划 间 0. 00 
9 | 007 高 企划 部 0.00 
10 | 008 三 ”| 销售 部 700000.00| 700.00 
11 | 009 | 和 鲁 五 | 销售 800000.00| 800. 00 
销售 部 | 1000000. 00 


图 6-8 职工 销售 业绩 考核 表 


6.2 ”职工 工资 结算 单 的 创建 


职工 工资 结算 单 是 由 职工 基本 工资 表 、 职 工 福利 表 、 职 工 考勤 扣 款 表 、 职 工业 绩 考 
核 表 中 的 各 项 数据 组 合 而 成 的 ， 为 了 提高 数据 输入 的 效率 ， 可 以 利用 Excel 的 “引用 函 
数 ”功能 从 各 个 表格 中 提取 数据 ， 简 化 操作 。 职 工 工资 结算 单 的 具体 创建 步骤 如 下 : 


CIT01 建立 “各 类 费用 比率 表 "， 确 定 各 类 计算 比率 ， 结 果 如 图 6-9 所 示 。 


A B £ D E F 加 了 
各 类 费用 比率 表 工资 费用 分 配 
2 | 级 数 全 月 应 纳税 所 得 额 税率 ”| 速算 扣除 数 项 目 扣除 比例 
3 1 _| 不 超过 500 5 o 职工 福利 费 14% 

4 | 2 | 超过 500 一 2000 的 部 分 10 25 工会 经 费 2% 

5 | 3 | 超过 2000~5000 的 部 分 ”|15 125 职工 教育 经 费 1. 50% 
6 | 4 | 超过 5000 一 20000 的 部 分 “|20 375 

当 5 | 超过 20000 一 40000 的 部 分 |25 1375 

8 ， 6 | 超过 40000 一 60000 的 部 分 |30 3375 

E 7 | 超过 60000 一 80000 的 部 分 |35 6375 

10 | 8 | 超过 8o000 一 100000 的 部 分 |40 10375 

11 | 9 | 超过 100000 的 部 分 45 15375 


图 6-9 各 类 费用 比率 表 
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便 闪 焰 薪 要 颖 .. 滑 焉 开导 Jr leox3 翰 9 小 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


设置 “职工 工资 结算 单 ” 格 式 的 方法 与 “职工 基本 资料 一 览 表 ”类 似 。 在 第 
一 行 输 入 标题 “职工 工资 结算 单 "， 设 置 单元 格格 式 ， 包 括 文本 对 齐 方式 、 字 
体 等 ,输入 表格 表 头 “编号 ” 
龄 工资 ”“ 业 绩 奖 金 *“ 住 房 补贴 ”“ 伙 食补 贴 ”“ 交 通 补 贴 ”“ 养 老 保 险 "”“ 失 
业 保 险 "”“ 医 疗 保险 "” “请 假 扣 款 ”“ 应 发 工资 *"“ 应 扣 所 得 税 ”“ 实 发 工资 ”， 
如 图 6-10 所 示 。 


ER AO 


B C 


D 


姓名 ”“ 所 属 部 门 "“ 基 础 工资 "“ 岗 位 工资 "“ 工 


职工 工资 结算 单 


姓名 | 所 属 部 门 | 基础 工资 | 岗位 工资 [工龄 工资 | 业绩 奖金 | 住房 补贴 | 伙食 补贴 | 交通 补贴 | 养老 保险 


图 6-10 职工 工资 结算 单 表 头 


C703 以 计算 张 三 的 基础 工资 为 例 进 行 介绍 , 单 击 D3 单元 格 ,输入 =VLOOKUP( B3， 
职工 基本 工资 表 ! B3: D12，3，FALSE ), 利用 自动 填充 功能 将 该 列 其 他 单元 
格 数据 填充 完毕 ， 如 图 6-11 所 示 。 
D3 ”@ 其 | =YLOOKUP (B3, 职工 基本 工资 表 !B3:D12, 3, FALSE) 
| 
B CC E 下 C H I 了 
职工 工资 结算 单 
2 ， 姓名 =| 所 属 部 i 基础 工 次 -| 岗位 工 j=] 工 疮 工 j=| 业绩 奖 对 | 住房 补 生 | 伙食 补 则 | 交通 补 则 = 
8 | 张 三 | 企划 部 1000. 00| _ 200. 00 0.00| 533.00| 264.00| 200.00 
4 | 李 四 | 企划 部 | 3950.00| 900.00| 200.00 0.00| 533.00| 264.00| 200.00 
5 ， 王 五 | 企划 部 | 4020.00| 1000.00| 300.00 0.00| 450.00| 264.00| 200.00 
6 | 赵 六 | 企划 部 | 2800.00| 600.00| 100.00 0.00| 450.00| 264.00| 200.00 
7 | 陈 八 | 企划 部 | 2750.00| 600.00| 100.00 0.00| 450.00| 264.00| 200.00 
8 | 高 九 | 企划 部 | 2780.00| 1200.00| 300.00 0.00| 523.00| 264.00| 200.00 
9 | 杨 七 | 销售 部 | 5750.00| 500.00| 200.00| 600.00| 450.00| 264.00| 200.00 
10 三 | 销售 部 | 3750.00| 600.00| 200.00| 700.00| 523.00| 264.00| 200.00 
11 | 和 鲁 五 | 销售 部 | 2660.00| 600.00| 100.00| 800.00| 450.00| 264.00| 200.00 
12 | 欧阳 丹 | 销售 部 | 2000.00| 5o00.00| 200.00| 1000.00| 450.00| 264.00| 200.00 
图 6-11 职工 工资 结算 单 的 计算 


用 同样 的 方法 完成 输入 岗位 工资 、 工 龄 工资 、 住 房 补贴 、 伙 食补 贴 、 业 绩 奖 
金 、 养 老 保险 、 失 业 保 险 、 医 疗 保险 、 请 假 扣 款 等 数据 。 

在 03 单元 格 输 入 “=sum(D3:]3)-sum(K3:N3)”。 

使 用 自动 填充 功能 计算 出 所 有 人 的 应 发 工资 。 

单 击 P3 单元 格 ， 输 入 “=IF(O3-3500<0,0,IF(03-3500<500,0.05*(O3-3500),IF 


(O03-3500<2000,0.1*(O3-3500)-25,IF(O3-3500<5000,0.15*(O3-3500)-125,IF(O3- 
3500<20000.0.2*(O3-3500)-375.IF(O3-3500<40000.0.25*(O3-3500)-1375,.IF(O3- 
3500<60000,0.3*(O3-3500)-3375,IF(O3-3500<80000,0.35*(O3-3500)-6375)))”, 
计算 出 个 人 所 得 税 。 

E308 使 用 自动 填充 功能 计算 出 所 有 人 的 个 人 所 得 税 。 

309 单 二 Q3 单元 格 ,输入 “=0O3-P3”"， 得 到 实 发 工资 。 

CXi0 使 用 自动 填充 功能 计算 出 所 有 人 的 实 发 工资 ， 结 果 如 图 6-12 所 示 。 


=IF (03-3500<0, 0, IF (03-3500¢500, 0, 05+ (03-3500), IF (03-3500《2000, 0. 1* (03-3500)-25, IF (03-3500<5000, 0, 15# (03-3500)-125, IF (03-3500¢20000, 
0, 2# (03-3500)-375, IF (03-3500<40000, 0, 25* (03-3500)-1375, IF (93-3500<60000, 0. 3# (03-3500)-3375, IF (03-3500¢80000, 0, 35# (03-3500)-6375))))))) 


D E 下 6 H L J kK 上 n 有 0 | a 


职工 工资 结算 单 


基础 工资 | 岗位 工资 工龄 工资 | 业绩 奖金 | 住房 补贴 | 伙食 补贴 ， 交 通 补贴 | 养老 保险 | 失业 保险 | 医疗 保险 | 请 假 扣 款 | 应 发 工资 | 应 扣 所 得 税 | 实 发 工资 
11150, 00| 1000, 00| 200,00 0.00| 533.00| 264.00| 200.00| 245.00 | 35.00 | 60.00 | 80.00 |12927.00 1510, 4| 11416. 60 
3950, 00| “900.00| 200.00 0.00| 533.00| 264.00| 200.00| 233.00 | 30.00 | 55.00 0.00 | 5729.00 209.35| 5519.65 
4020, 00| 1000.00| 300.00 0.00| 450.00| 264.00| 200.00| 155.00 | 23.00 | 45.00 | 50.00 | 5951.00 242.65| 5708.35 
2800.00| “600.00| 100.00 0.00| 450.00| 264.00| 200.00| 165.00 | 21.00 | 45.00 | 160.00 | 4023.00 27.3| 3995.70 
5750,00| 500.00| 200.00| 600.00| 450.00| 264.00| 200.00| 174.00 | 21.00 | 45.00 0.00 | 7724.00 508. 6| 7215.40 
2750, 00| 600.00| 100.00 0.00| 450.00| 264.00| 200.00| 174.00 | 18.00 | 45.00 0.00 | 4127.00 37.7| 4089.30 
2780. 00| 1200.00| 300.00 0.00| 523.00| 264.00| 200.00| 200.00 | 30.00 | 55.00 | 50.00 | 4932.00 118.2| 4813.80 
3750, 00| “600.00| 200.00| ?00.00| 523.00| 264.00| 200.00| 180.00 | 33.00 | 55.00 | 80.00 | 5889.00 233.35| 5655.65 
2660,00| 600.00| 100.00| 800,00| 450.00| 264.00| 200.00| 165.00 | 18.00 | 45.00 0.00 | 4846.00 109.6| 4736.40 
2000,00| 500.00| 200.00| 1000.00| 450.00| 264.00| 200.00| 174.00 | 22.00 | 45.00 | 50.00 | 4323.00 7. 3| 4265.70 


图 6-12 职工 工资 结算 单 


6.3 工资 条 的 生成 


工资 条 是 发 放 给 企业 职工 的 工资 清单 ， 其 中 要 求 清晰 记录 职工 的 每 一 项 工资 数据 ， 
包括 工资 的 各 个 组 成 部 分 的 数值 。 生 成 工资 条 的 具体 步骤 如 下 : 


人 EX 将 “职工 工资 结算 单 ”的 内 容 复 制 到 “工资 条 ”工作 表 中 。 

单 击 第 4 行 任意 单元 格 ， 然 后 单 击 菜单 栏 中 的 【插入 】 一 【 行 ])， 此 操作 在 各 

个 员工 之 间 进 行 两 次 。 

右 击 第 二 行 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 复制 上 

CTV04 右 去 A5 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 粘贴 ] 用 同样 的 方法 粘贴 其 他 
员工 工资 信息 的 表 头 ， 如 图 6-13 所 示 。 


时 


99 


于 闪 毛 落 他 绯 .. 鸿 式 恒 办 帅 139 妆 需 9 潞 


二 和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


100 


号 姓名 ”| 所 属 部 门 | 基础 工资 | 将 位 工资 | 工龄 工 资 | 北 续 奖 全 | 住房 补贴 | 伙食 补贴 ”| 交通 补贴 
oo 张 = 企划 部 11150.00| 1000.00 200.00 9.00) 533.00 284.00 200.00 
编号 姓名 ”| 所 属 部 门 | 基础 工资 ，| 商 位 工资 | 工 闪 工资 | 北 绩 奖 爹 | 住房 补贴 | 伙食 补贴 | 交通 补贴 
002 李 四 企划 部 3950. 00 900.00 200.00 0.o0| 533.00 264.00 200.00 
编号 姓名 所 属 部 门 | 基础 工资 | 商 位 工资 | 工龄 工资 | 闭 结 奖 金 | 住房 补贴 | 伙食 补贴 | 交通 补贴 
003 天 五 企划 部 4020.00| __1000.00 300.00 0.o| 450.00 264.00 200.00 
编号 姓名 ”| 所 属 部 门 | 基础 工资 | 岗位 工资 | 工龄 工 资 | 北 绩 奖 爹 | 住房 补贴 | 伙食 补贴 ”| 交通 补贴 
004 六 企划 部 2800. 00| 600.00 100.00) 0.00 450.00 264.00 200.00 
编号 姓名 ”| 所 属 部 门 | 基础 工资 | 岗位 工资 | 工 闪 工资 | 北 绪 奖 金 | 住房 补贴 | 伙食 补贴 ”| 交通 补贴 
005 杨 七 销售 部 S750. 00| soo.00 200.00 so0.00 450. 00 284. 00 200.00 

图 6-13 工资 条 样 表 


选择 A4:Q4 单元 格 区 域 ， 单 击 菜单 栏 上 的 【 对 齐 方 式 ] 一 【 单元 格 ]， 在 弹出 
的 【单元 格格 式 】 对 话 框 中 选择 【边框 】 选 项 卡 ， 将 边框 样式 改 为 只 有 上 边 
框 和 下 边框 。 然 后 分 别 单 击 第 7 行 、10 行 、13 行 、16 行 、19 行 、22 行 、25 
行 、28 行 ， 消 除 这 些 行 的 网 格 竖 线 。 消 除 完 毕 后 ， 单 击 格式 刷 按钮 。 完 成 后 


的 效果 如 图 6-14 所 示 。 


oo1 张 三 企划 部 11150.00| 

编号 桂 名 所 属 部 门 | 基础 工资 

002 本 四 企划 部 3950.00| 

编号 姓名 所 属 部 门 | 基础 工资 | 岗位 工资 | 工 莹 工资 | 北 绩 奖 全 | 住房 补贴 | 伙食 补贴 “| 交通 补贴 | 养老 保险 | 失业 保险 
O03 EE 企划 部 4020. 00| 1000. 00| 300.00| 0.D| 450.00| 264.00| 200.00| 165.00 23.00 
编号 柏 名 所 属 部 门 | 基础 工资 | 岗位 工资 | 工 蕉 工资 | 北 绩效 全 | 住房 补贴 | 伙食 补贴 “| 交通 补贴 “| 养老 保险 | 失业 保险 
004 直入 企划 部 2800. 00| 600. 00| 100.00| 0 450.00| 264. 00| 200.00| 165.00 21.00 
编号 杜 名 所 属 部 门 | 基础 工资 | 岗位 工资 | 工 蕉 工资 | 北 绩效 全 | 住房 补贴 | 伙食 补贴 “| 交通 补贴 “| 养老 保险 | 失业 保险 
O05 痪 七 销售 部 5750.00| 500.00| 200.00| 600. 20| 450. 00| 264. 00| 200.00| 174.00 21.00 

图 6-14 工资 条 


6.4 ”工资 总 额 汇 总 表 的 创建 


工资 总 额 汇总 表 是 对 工资 数据 进行 分 析 汇 总 的 表格 ， 可 以 应 用 Excel 中 提供 的 分 类 
汇总 功能 、 数 据 透视 表 功 能 对 其 进行 分 析 。 有 具体 步骤 如 下 : 


G30) 将 “职工 工资 结算 单 ” 的 内 容 复制 到 工作 表 “ 职 工 工资 汇总 表 ”。 

02 单 击 任何 一 个 单元 格 ， 然 后 单 击 菜单 栏 中 的 【数据 ] 一 【排序 ])， 在 “主要 关 
键 字 ”下 拉 列 表 中 选择 “部 门 ”"， 单 击 【 确定 ] 按钮 。 

本 03 单 击 数据 清单 中 任意 一 个 非 空 单元 格 ， 单 击 菜单 栏 中 的 【数据 】 一 【分 类 汇 
总 】 在 弹出 的 【 分 类 汇总 ] 对 话 框 中 按 图 6-15 所 示 进 行 设置 。 在 [分 类 字段 】 
中 选择 “所 属 部 门 "， 在 【汇总 方式 】 中 选择 “ 求 和 ”， 同 时 取消 “替换 当前 
分 类 汇总 ” 复 选 框 。 


人 238CS 
分 类 字段 @) : 
所 属 部 门 王 
汇总 方式 0D : 
求 和 = 
选 定 汇 总 项 外 


应 发 工资 
应 扣 所 得 税 


普 换 当前 分 类 汇总 C) 
每 组 数据 分 页 到 ) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 &) 


加 回回 上 辐 可 
于 浊 | 


全 部 肌 除 @) ] [确定 】 [取消 


图 6-15 “分 类 汇总 步骤 图 


从 图 6-15 中 可 以 发 现 ， 除 了 按照 部 门 进行 汇总 外 ， 还 可 以 按照 各 类 工资 、 福 利 费 、 
社会 保险 费 、 合 计 等 进行 汇总 ， 汇 总 的 方式 多 种 多 样 ， 可 以 根据 自身 的 需要 进行 设置 。 


C04 单 击 [ 确定 ] 按钮 ， 分 类 汇总 结果 如 图 6-16~ 图 6-18 所 示 。 


101 


于 闪 所 落 他 绯 .. 沿 焉 王 漂 leox3 才 9 站 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


图 中 


102 


11213 


焉 加 


ED 


a B C | Q 
编号 | 姓名 加 | 所 属 部 门 加 详 发 工资 区 
001 张 三 企划 部 11416. 60 
002 李 四 企划 部 5519. 65 
003 王 五 企划 部 5708. 35 
004 六 企划 部 3995. 70 
006 陈 八 企划 部 4089. 30 
007 高 九 企划 部 4813. 80 

企划 部 汇总 35543. 40 
005 杨 七 销售 部 7215. 40 
008 到 销售 部 5655. 65 
009 鲁 五 销售 部 4736. 40 
010 | 欧阳 丹 销售 部 4265. 70 
销售 部 汇总 21873.15 
总 计 57416. 55 
图 6-16 分 类 汇总 结果 图 一 
有 B C | Q 
门 江 总 
编号 s| 姓名 局 | 所属 部 门 四 详 发 工资 区 
企划 部 汇总 35543. 40 
销售 部 汇总 21873.15 
总 计 57416. 55 
图 6-17 分 类 汇总 结果 图 二 
A B [9 | Q 


编 5| 姓名 | 所属 部 门 加 实 发 工资 辕 | 


总 计 


图 6-18 分 类 汇总 结果 图 三 


57416.55 


bh 左边 的 为 隐藏 按钮 ， 单 击 此 按钮 将 隐藏 本 级 的 明细 数据 ， 同 时 匀 变 为 


CT05 单 二 菜单 栏 中 的 【插入 】 一 【数据 透视 表 ]， 如 图 6-19 所 示 。 
G06 在 “职工 工资 结算 单 ” 工 作 表 中 选择 A2:Q12 区 域 ， 选择 放置 数据 透视 表 的 位 
置 为 新 工作 表 ， 如 图 6-20 所 示 。 


+ 


请 选择 要 分 析 的 数据 
回 选择 一 个 表 或 区 域 @) 
表 / 区 域外 :也 


个 使 用 外 部 数据 源 
连接 名 称 : 
选择 放置 数据 送 视 夫 的 位 轩 
回 新 工作 表 中 
个 现 有 工作 表 @) 
人 置 中 : 


图 6-19 插入 数据 透视 表 图 6-20 创建 透视 表 
人 7 在 【数据 透视 表 字 段 列表 】 中 将 所 属 部 门 添加 到 行 区 域 ， 如 图 6-21 所 示 。 


= 7215.4 


图 6-21 添加 行 区 域 
C08 将 “应 发 工资 "“ 实 发 工资 ”依次 添加 到 数据 区 域 。 


可 见 ， 分 类 汇总 和 数据 透视 都 可 以 实现 对 工资 数据 的 分 析 汇 总 ， 两 者 相 比 ， 数 据 透 
视 更 容易 操作 ， 且 可 视 化 效果 比较 好 。 读 者 可 以 将 这 两 种 方法 都 加 以 学 习 并 灵活 应 用 。 
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6.5 ”工资 费用 分 配 表 的 建立 


工资 费用 分 配 表 是 企业 每 月 月 末 将 本 月 的 应 付 职工 薪酬 按照 其 发 生 的 部 门 与 人 员 
的 关系 进行 分 配 ， 并 根据 表 中 的 各 个 项 目 分 别 记 入 相关 账户 。 各 类 附加 费用 的 计 提 比例 
一 般 为 : 职工 福利 费 按 工资 总 额 的 14% 计 提 ， 工 会 经 费 按 工资 总 额 的 2% 计 提 ， 职 工 教 
育 经 费 按 工 资 总 额 的 1.5% 计 提 。 建 立 工资 费用 分 配 表 的 具体 步骤 如 下 : 


ET) 
EE 


Em3 


ED 
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建立 新 的 工作 表 ， 命 名 为 “工资 费用 分 摊 表 "。 
输入 “工资 费用 分 摊 表 ”的 内 容 ， 如 图 6-22 所 示 。 


工资 费用 分 摊 表 
2 所 属 部 门 | 工资 总 和 | 员工 福利 费 | 工会 经 费 | 职工 教育 经 费 
3 | 企划 部 | 

4 | 销售 部 | 


图 6-22 ”工资 费用 分 排 表 表 头 
以 企划 部 的 工资 总 额 为 例 ， 单 击 B3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 
“=SUMIF( 工 资 结 算 单 IC:C,A3, 工 资 结算 单 !IO0:O0)”。 公 式 的 含义 是 ， 在 “工资 
结算 单 ” 内 C 列 中 所 有 满足 条 件 为 部 门 是 “企划 部 ”的 0 列 数字 相 加 ， 填 入 
到 B3 单元 格 中 -利用 自动 填充 功能 计算 其 他 部 门 职工 工资 总 和 ,结果 如 图 6-23 
所 示 。 


B3 5s 天 | =SUNIF (工资 结算 单 15:C, A3, 工资 结算 单 10:0) 
机 4 B c D E 下 
工资 费用 分 摊 表 


所 属 部 门 | 工资 总 和 | 员工 福利 费 | 工会 经 费 | 职工 教育 经 费 
企划 部 | 37689. 00 
销售 部 | 22782. 00 


-i 


图 6-23 计算 工资 总 和 
单 击 C3 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=B3*14%”( 职工 福利 费 = 工资 总 
额 X14%)， 再 使 用 自动 填充 功能 计算 各 部 门 职工 福利 费 ， 如 图 6-24 所 示 。 


C3 ”了 入 £ =B3+14% 


Fr 忆 & D E 


所 属 部 门 | 工资 总 和 | 员工 福利 费 | 工会 经 费 | 职工 教育 经 费 
企划 部 37689.00 [5276. 46| 


销售 部 | 22782. 00 3189. 48| 


图 6-24 计算 职工 福利 费 


05 用 同样 的 方法 计算 工会 经 党 、 职 工 教育 经 费 ， 工 会 经 费 = 工 资 总 额 X2%， 职工 
教育 经 费 = 工 资 总 额 x 1.5%， 如 图 6-25 所 示 。 


E4 ES 下 | =C4+1. 5% 
A B & D E 


工资 费用 分 摊 表 


所 属 部 门 | 工资 总 和 | 员工 福利 费 | 工会 经 费 | 职工 教育 经 费 


企划 部 | 37689. 00 5276. 46| 了 753. 78| 79.15 


mo is 


销售 部 | 22782. 00 3189. 48| 455. 加 | 47. 84 ] 


图 6-25 计算 公会 经 费 、 职 工 教育 经 费 


G06 单 去 A5 单元 格 ,输入 “总 计 :”。 单 击 B5 单元 格 ， 利 用 SUM 函数 计算 出 各 
项 汇总 数据 ， 如 图 6-26 所 示 。 


5 =- 天 | =SUn (E3:E4) 

A B I & D E 
所 属 部 门 | 工资 总 和 | 员工 福利 费 | 工会 经 费 | 职工 教育 经 费 
企划 部 | 37689.00 | 5276.46 | ?75s.78 79.15 
销售 部 | 22782. 00 | 3189.48 | 455.64 | 47.84 
合计 |60471.00 | 8465.94 |1209.42 


图 6-26 各 项 汇总 数据 


6 . 6 要 后 总 结 


本 章 主要 围绕 财务 中 常用 的 公式 、 函 数 及 图 表 展 开 ， 公 式 和 函数 的 应 用 可 以 对 数据 
批量 处 理 ， 极 大 地 提高 效率 ， 图 表 的 应 用 可 以 更 加 直观 地 反映 一 些 财务 状况 ， 更 加 可 视 
化 。 而 这 些 基本 公式 、 函 数 和 图 表 都 是 基于 财务 工作 需要 的 ， 掌 握 这 些 功能 有 助 于 读者 


在 财务 工作 中 更 好 地 应 月 


日 Excel 进行 操作 ， 提 高 工作 效率 。 


105 


于 闪 所 落 他 绯 .. 鸿 式 恒 办 帅 139 妆 需 9 小 


和 * 7 *~ Excel 与 固定 资产 管理 ; 
四 ， | 带 你 盘点 资产 


一 个 企业 的 固定 资产 往往 很 让 大 ， 日 常 的 核算 和 监督 管理 也 非常 烦琐 ， 特 别 是 折旧 
的 核算 工作 量 很 大 。 利 用 Excel 进行 固定 资产 的 核算 和 监督 管理 可 以 极 大 地 提高 财 
会 人 员 的 工作 效率 ， 进 而 减轻 财会 人 员 的 负担 。 


【资料 1】 某 企 业 为 生产 型 中 小 企业 , 现 欲 构建 一 个 企业 固定 资产 管理 系统 ,该 企 
引 定 资产 信息 表 如 表 7-1 所 示 。 


表 7-1 企业 固定 资产 信息 表 


业 的 


预计 
原 值 净 残 | 折旧 方法 
值 率 
尔 管理 部 双 倍 余额 
戴 管理 部 门 全 队 | 5 8 000.00 1% 道 世 法 
he oe | 2 双 信 余额 
戴尔 管理 部 门 ee he ame oso| 8 000. 00 1% 弟 沽 法 
S 双 倍 余额 
戴尔 销售 部 | 从 8 000. 00 1% 递减 法 
6 000 000 000.00 |25% | 直线 法 
研发 部 让 3 000. 00 2% ”| 直线 法 
财务 部 2 2 000. 00 2% | 直线 法 
销售 部 让 |2 局 80 000.00 5% | 直线 法 
设计 部 站 k i 2 2 5 000. 00 2% ”| 直线 法 
100 万 平方 灯 生产 部 让 E 出 售 |2 2 20 000 000. 00 25% ”| 直线 法 
惠普 研发 部 让 k 3 3 000. 00 1% “| 直线 法 
戴尔 设计 部 5 8 000. 00 1% “| 直线 法 
桃木 质 部 让 6, 000. 00 1% “| 直线 法 
3, 000. 00 1% “| 年 数 总 和 去 
4, 000. 00 1% | 年 数 总 和 法 
3, 000. 00 1% | 年 数 总 和 法 


【资料 2】 该 企业 设计 部 门 在 2013 年 4 月 2 日 购 入 了 一 台新 的 打印 机 ， 型 号 为 
下 -009， 在 用 ， 预 计 使 用 年 限 为 5 年 ， 原 值 3000 元 ， 净 残 值 率 为 1%， 使 用 直线 法 计 提 
折旧 。 


【资料 3】 该 企业 管理 部 门 编号 为 3 的 电脑 调拨 到 销售 部 门 。 
【资料 4】 该 企业 固定 资产 编号 为 6 的 传真 机 报废 。 


7.1 固定 资产 卡片 的 建立 


建立 固定 资产 卡片 的 任务 是 在 Excel 环境 中 将 一 张 固 定 资产 卡片 的 内 容 输入 进去 ， 
充分 利用 Excel 强大 的 公式 管理 功能 进行 公式 输入 , 由 计算 机 自动 计算 ， 自 动 填充 数据 ， 
这 样 可 以 大 大 减少 人 工 工作 量 。 利 用 Excel 所 建立 的 固定 资产 卡片 格式 可 以 不 同 ， 但 是 
方法 基本 类 似 。 下 面 介绍 如 何 设置 固定 资产 卡片 的 格式 ， 具 体 建立 步 又 如 下 : 
01 建立 名 为 “固定 资产 卡片 ”的 工作 表 。 
02 单 击 第 2 行 各 个 单元 格 ， 输 入 【资料 1】 中 国定 资产 卡片 的 各 个 项 目 ， 效 果 如 
图 7-1 所 示 。 


卡片 编号 | 固定 资 | 固定 资 | 规格 | 使 用 | 使 用 | 增加 | 减少 
产 编号 | 产 名 称 | 型 号 | 部 门 | 状态 | 方式 | 方式 


开始 使 | 预计 使 预计 净 本 年 折 | 折旧 
用 时 间 | 用 年 限 加 净 残 值 | 昌 额 | 方法 


图 7-1 固定 资产 卡片 


G03 单 击 F3 单元 格 ， 选 择 菜单 栏 中 的 【数据 ] 一 【 有 效 性 ] 命令 ， 打 开 【 数 据 有 
效 性 】 对 话 框 ， 如 图 7-2 所 示 。 


国 连 接 KK 清除 = 
[Ee al Ed a 
人 .Se | | 排序 | 和 和 多 酸 分 列 。 删除 上 数据 | 人 Hi 入 假设 分 析 ， 组 
- | 重复 项 有 效 性 - ” 

连接 排序 和 敌 选 EE 

得 避 答 无 效 数据 中 
E Wi CG | aH 于 J E 如 漠 人 无 效 数据 标识 图 (R) 
图 7-2 数据 有 效 性 
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并 器 油 肿 认 厘 .. 滴 不 寺 小 宕 国 是 189 妆 机 人 波 


SS 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
C04 在 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”， 并 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “在 用 ， 


季节 性 停 用 , 停 用 ”等 内 容 ， 如 图 7-3 所 示 。 在 “来 源 ” 中 录入 时 ， 各 个 内 容 
之 间 的 过 号 必须 是 在 英文 状态 下 录入 的 。 


人 65 单 击 [ 确定] 按钮， 在 F3 单元 格 出 现 一 个 下 拉 按 钮 ， 如 图 7-4 所 示 。 


ER 
LT) 


Em 
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(2 le 


出 模 警 吉 | 输入 法 模式 ， 


同 知 咯 空 值 @) 
国 提 供 下 拉 箭 头号 ) 


来 源 G@): 
在 用 ,季节 性 停 用 , 信用 国 


加 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 EE) | 
CE Ca 

图 7-3 数据 有 效 性 设置 

使 用 自动 填充 功能 将 该 设置 自动 填充 到 该 列 其 他 单元 格 中 。 

单 击 G3 单元 格 ， 打 开 【 数据 有 效 性 ] 对 话 框 ， 在 “允许 ”选项 中 仍然 选择 

序列 ， 在 “来 源 ” 中 给 入 “ 自 建 , 购 入 ,调拨 ,捐赠 "”， 其 他 设置 都 和 F3 单元 

格 相同 ， 如 图 7-5 所 示 。 设 置 完毕 后 ， 利 用 自动 填充 功能 将 其 复制 到 该 列 

的 其 他 单元 格 中 。 


全 部 清除 C) 


信用 


图 7-4 使 用 状态 数据 有 效 性 设置 


国 恩 喀 空 值 B) 
国 提 供 下 拉 箭头 C9 


来 源 
自 建 , 购 入 , 调 拔 , 捕 利 | 辆 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 中 ) 


LE 


图 7-5 来 源 设置 
单 击 H3 单元 格 ， 用 同样 的 方法 设置 “减少 方式 ”的 数据 有 效 性 ， 在 来 源 中 输 
入 “出 售 ,报废 ,调拨 ,投资 "， 如 图 7-6 所 示 。 
单 击 E3 单元 格 , 用 同样 的 方法 设置 “使 用 部 门 ”的 数据 有 效 性 , 在 来 源 中 输入 “ 管 
理 部 门 ,生产 部 门 ,销售 部 门 ,财务 部 门 ,设计 部 门 ,研发 部 门 ”"， 如 图 7-7 所 示 。 


[出 丧 区 洁 | 输入 法 模式 


Es 本 回 和 中空 值 吧 
数据 0): 四 回 提 供 下 拉 箭头 


本 加 和 天空 全 四 
团 提供 下 拉 箭 头 C) 


ED 


已 


癌 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 中) 


口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 汐 P) 
| 全 部 青 徐 已 Cue |] 


图 7-6 减少 方式 数据 有 效 性 设置 图 7-7 使 用 部 门 数据 有 效 性 设置 


EXIO 单 击 03 单元 格 ， 用 同样 的 方法 设置 “折旧 方法 ”的 数据 有 效 性 ， 在 来 源 中 输 
入 “直线 法 , 双 倍 余额 递减 法 ,年 数 总 和 法 ,工作 量 法 "， 如 图 7-8 所 示 。 


口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 中 ) 


EY CC | [ MA 


图 7-8 折旧 方法 数据 有 效 性 设置 
CT 根据 [资料 1 ] 的 内 容 在 单元 格 中 输入 相应 信息 ， 设 置 适合 的 单元 格格 式 ， 如 
货币 、 日 期 等 列 的 格式 。 
CI? 单 去 M3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=K3*L3”( 净 残 值 = 原 值 x 净 
残 值 率 )， 输入 完成 后 按 回 车 键 , 在 M3 单元 格 中 会 自动 计算 出 当前 固定 资 
产 的 净 残 值 。 用 自动 填充 功能 完成 所 有 固定 资产 的 净 残 值 计算 ， 结 果 如 图 
7-9 所 示 。 
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El ) 几 务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


A B £ 了 1 L G H I cL 区 L 于 
1 
卡片 | 固定 资 | 因 证 次 s 开始 合用 | 预计 使 预计 阅 

。 编号 | 产 编号 | 产 名 各 | 规格 型 号 时 间 。。 | 用 年 限 原 从 于 信 证 | 六 残 人 

Sr oo | 1 区 202112| 5 |s 5,000.00 | 1% 80. 00 
生 ，002 2 管 2012/8/2 5 ¥ 3, 000. 00 1% 80.00 
Sr oos | s 区 2012/3/2| 5 | 二 83,000.00 | 1% 80. 00 
6 004 生 管 2012/10/2| 60 ¥ 6, 000, 000, 000. 00 25% |150000000D. 00 
?005 | 5 研 2012/11f2| 5 | 下 3,000.00 | 2% 60. 00 
8 ,006 6 财 5 站 2.000. 00 2 40.00 
8 roo7 | " 省 5 | 80.000.00 | ss 4000. 00 
10r 008 | 8 设 Ci 5000.00 | 2% 100. 00 
ro0 | 9 E33 50 |# 20,000000.00 | 2m | 5000000.00 
12 7 010 | 10 二 ny 3.000.00 | 1% 30. 00 
18 7 01 | 1 可 | .000 .00 | 1% a0- 00 
7012 | 12 | 押 全 时 5 | .000.00 | 1% 0. 00 
15 ”013 | 13 | 打印 机 | 惠普 5 | 3.000.00 | 1% 30. 00 
16 014 | 14 | 传真 宙 [ 佳 客 上 二 在 用 | 网 入 | 涩 刻 |2013/8/2| 5 | 000.00 | 1% 40.00 


7.2.1 固定 资产 的 增加 


增加 的 固定 资产 信息 见 【 资 料 2】， 
CD01 单 去 数据 区 域 的 任意 单元 格 ， 单 击 菜单 栏 中 的 【数据 ] 一 【记录 单 ] 命令 


固定 资产 卡片 明细 表 


具体 增加 步骤 如 下 : 


弹出 【 固定 资产 卡片 】 对 话 框 ， 如 图 7-10 所 示 


国定 资产 卡片 
卡片 编号 
固定 资产 编号 
固定 资产 名 称 
规格 型 号 

使 用 部 门 
使 用 状态 
增加 方式 
威 少 方式 
开始 使 用 时 间 : 
预计 使 用 年 限 
原 值 
预计 浪 残 值 硅 
净 残 值 
本 年 折旧 阁 
折 | 昌 方法 : 


015 
15 
打印 机 
IJK-009 
设计 部 门 
在 用 
购 入 
报废 
2013/4/2 
日 

3000 

1% 


直线 法 


1 加 


图 7-10 固定 资产 卡片 数据 输入 


0 


定 资产 管理 


B2702 单 击 【 新建 ] 按钮 ， 显 示 空 白 的 记录 单 ， 输 入 【资料 2 ] 增加 的 固定 资产 信息 。 
输入 完毕 后 单 击 【 关 闭 】 按钮 ， 结 果 如 图 7-11 所 示 。 


Pe c 1 E | 区 I Eg 1 开 下 0 
T 
定 资 三 使 用 | 增加 | 减少 开始 使 用 | 预计 使 预计 净 本 年 折 
规格 型号 区 用 部 门 | 基态 | 方式 | 方式 | 时 间 ”| 用 年 限 灌 抽 区 信和 率 | 次 区 全 旧 额 

O01 1 堵 如 在 用 | 购 入 | 5 ¥ 8,000.00 | 1% 80.00 
生 『 002 站 EE 在 月 | 购 入 5 ¥ 8,000.00 | 1% 80. 00 
5 003| 3 EE 站 在 用 | 购 入 | 9 El: 8, 000.00 | 1% 80. 00 
B "O04 4 ”| 办 公 楼 |30 万 平方 米 旦 时 在 月 | 自 合 | 出 千 |2012/1072| 60 | ¥ 6.000 000 000.00 | 25% |1500000000’ 00 
?7 005 | 5 | 复印 机 | 吉普 | 研发 部 门 | 在 用 | 购 入 | 报废 |2012/11/2| 5 |y 2.000.00 | 2% 60. 00 
BY 006 6 ”| 传真 机 | 佳能 | 财务 部 门 | 在 用 | 购 入 | 报 谎 |201271272| 5 ¥ 2,000.00 | 2% 40. 00 
9 ，007 | 7 | 公务 车 | 东风 标 到 ”| 销售 部 门 | 在 用 | 购 入 | 报 襄 | 2013/W2| 5 |¥ 80, 000.00 | 5% 4000. 00 
10 7 008 8 | 办 公 梨 | 灾 木 唐 | 座 计 部 门 | 购 入 | 六 中 汪 5,000.00 | 2% 100. 00 
11 7 009 9 | 合 库 ”|100 万 平方 米 | 生产 部 门 50 |¥ 20,000,000.00 | 25% 5000000. 00 
12 ”010 | 10 | 打印 机 | 惠普 | 研发 部 门 wT 5.000.00 | 1% 30. 00 
187 ol1 | 11 | 电脑 | 莽 尔 | 设计 部 门 5 |¥ 8 000.00 | 1% 80. 00 
MT 12 | 办 公 昌 | 鲁 本 质 | 由 务 5 |¥ 6.000.00 | 1% 60.00 
15 013 | 13 | 打印 机 | 惠普 | 销售 部 门 5 ¥ 3,000.00 | 1% 30. 00 
014 | 14 | 传真 机 | 佳能 | 销售 部 门 | 在 上 5 ¥ 000.00 | 1% 40. 00 
17 915 | 15 | 打印 机 |JK-oo9 | 设计 部 门 | 在 月 | 购 入 _| 报 卢 | 2013/4/2| 5 ¥ 3,000.00 | 1% 30.00 


图 7-11 固定 资产 增加 修改 


7.2.2 固定 资产 的 调拨 


定 资产 调拨 是 将 固定 资产 从 一 个 部 门 调拨 到 另 一 个 部 门 。 固 定 资产 的 调拨 信息 见 
ee 具体 步骤 如 下 : 


人 EXO1)， 单 击 菜单 栏 中 的 【 排序 和 筛选 ] 一 【 筛选] 命令， 如 图 7-12 所 示 。 使 工作 表 
处 于 筛选 状态 ， 此 时 表 头 位 置 全 部 都 会 产生 下 拉 按 钮 ， 如 图 7-13 所 示 。 


并 器 油 肿 佐 剧 .出 囊 并 器 剖 团 leox3 山上 溃 


到 回头 演 | 天 


次 疮 | 各 | 可 开始 全 用 | 村人 
产 名 从 规 村 型 号 使 用 部 门 其 态 -| 方 和 


图 7-13 ”筛选 按钮 生成 
C002 单 去 “卡片 编号 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 调拨 的 固定 资 
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ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


产 编号 “3”， 如 图 7-14 所 示 ， 筛 选 出 的 结果 如 图 7-15 所 示 。 


控 病 色 排 序 四 


数字 等 远 中 


Ju 并 Nn 0 
上 
卡片 | 国定 次 | 固定 滩 | 吉 相模 合用 增加 | 硕 少 | 开始 使 用 | 预计 全 预计 部 本 年 折 
， 编号 -| 产 编 | 产 名 让 | 规 村 型 呈 [| 使用 部 站 | 捧 术 -方式 -| 方式 -| 时 间 | 用 年 了 生生 “| 天 他 必 | 次 玫 全。 日 请 质量 方法 
os | 3 | 电 古 | 划 宗 管理 部 门 | 在 用 | 网 入 | 报 民 | 201279/2| 5 |# B00.00| 1 B80. 00 和 机 


图 7-15 ”筛选 结果 
C03 单 击 H11 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 框 中 单 击 “ 调 拨 "， 如 图 7-16 
所 示 。 
C04 单 击 G11 单元 格 ， 将 增加 方式 改 为 “调拨 "， 将 部 门 名 称 改 为 “销售 部 门 ”， 
如 图 7-17 所 示 。 


图 7-16 调拨 图 7-17 更 改 部 门 
05 单 击 菜单 栏 中 的 [数据 ] 一 [ 筛选 ], 在 弹出 的 菜单 中 取消 自动 第 选 的 复 选 框 ， 


iz 


让 卡片 恢复 到 正常 状态 ， 结 果 如 图 7-18 所 示 。 


dl C 和 PN I ET? L 昌 0 
1 
卡片 | 国定 as 门 | 使 用 | 增加 | 减少 | 开始 能 用 | 预计 使 预计 净 本 年 折 
。 编号 | 产 编号 代用 部 门 状态 | 方式 | 方式 | 时 间 | 用 年限 i 焉 信 率 | 学 冯 人 昌 额 | 折旧 太夫 
3 To 1 | 电脑 “| 戴 企 管理 部 门 | 在 用 | 网 入 | 报废 | 2012/7/2| 5 |¥ 8,000.00 | 1% 80.00 | 双 信 余额 这 减法 
”002 2 | 电脑 ”| 戴尔 管理 部 门 | 在 用 | 购 入 | 报废 | 2012/8/2 5 8,000.00 | 1% 80. 00 余额 递减 法 
5 003 3 告 让- 了 A 000.00 | 1% 80.00 记 减法 
6 004 人 村 |30 万 平 下 本 入 2 an | 000.00 | 25% |1500000000.00 
汪 005 5 | 复印 机 | 惠普 在 用 购 入 | 报 亏 [2012/11/2| 5 | 3.000.00 | 2% 60.00 | 
8 ”006 | 6 | 传真 机 | 佳能 在 用 | 购 入 | 报废 [2012/12/2| 5 | 2.000.00 | 2% 40.00 | 
3 7 007 | "7 | 公务 车 | 东风 标 各 在 用 | 购 入 5 | 80, 000.00 | 5% #000. 00 
10 ”008 | 8 | 办 公 课 | 桃木 质 在 用 | 购 入 条 二 下 5,000.00 | 2% 100. 00 
让 ”009 | 9 | 仓库 00 万 平方 末 在 用 | 购 入 50 | 20,000,000.00 | 25% | 5000000.00 
12 ”010 | 10 | 打印 机 | 惠普 在 用 购 入 5 |s 3,000.00 | 1% 30.00 
3 011 | 11 | 电脑 | 节 尔 在 用 | 购 入 5 |s 8,000.00 | 1% 80. 00 
4 ”012 | 12 | 办 公 本 | 桃 本 质 在 用 | 购 入 5 了 6,000.00 | 1% 60.00 
5 013 13 | 打印 机 | 惠普 在 用 | 购 入 5 |s 3,000.00 | 1% 30.00 
5 ”014 | 14 | 传真 机 | 佳能 在 用 | 购 入 二 000.00 | 1% 40.00 | 
17 015 | 15 | 打印 机 |Jg-009 在 用 购 入 i 3.000.00 | 1% 30.00 | 


图 7-18 取消 自动 筛选 


7.2.3 固定 资产 的 减少 


固定 资产 减少 是 由 于 出 售 、 损 毁 、 报 废 等 原因 ， 需 要 将 减少 的 固定 资产 从 固定 资产 
卡片 中 删除 。 减 少 的 固定 资产 信息 见 【 资 料 4】， 有 具体 步骤 如 下 : 
人 ED) 按照 前 面 的 方法 使 固定 资产 处 于 筛选 状态 
人 2 单 击 A2 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 要 报废 的 固定 资产 编号 “6”。 
03 单 击 H9 单元 格 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 固定 资产 减少 方式 为 “报废 "， 完 成 固 
定 资 产 减少 操作 ， 如 图 7-19 所 示 


下 


减少 | 开始 使 用 
时 间 


二 12/12/2| 


用 


图 7-19 报废 固定 资产 


7.3 


定 资产 折旧 计算 表 


企业 一 般 应 该 按 月 提取 折旧 ， 当 月 增加 的 固定 资产 当月 不 计 提 折 旧 ， 但 当月 减少 的 


Wa 


十 器 油 肿 代 厘 .. 腊 瑞 寺 踪 计 园 帅 199X 习 才 人 溃 


和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


固定 资产 当月 还 要 计 提 折旧 。 在 计 提 固定 资产 折旧 时 ， 首 先 应 考虑 折旧 计 提 方法 ,不 同 


的 折旧 方法 对 应 的 各 期 折旧 值 也 各 不 相同 。 固 定 资产 的 折旧 方法 主要 有 平均 年 限 法 、 双 
倍 余额 递减 法 、 年 数 总 和 法 等 。 


| 


平均 年 限 法 计 提 折 旧 


平均 年 限 法 又 称 为 直线 法 ， 它 是 根据 固定 资产 的 原 值 减 去 预计 净 残 值 ， 然 后 按照 预 
计 使 用 年 限 平均 计算 折旧 的 一 种 方法 。 计 算 公式 如 下 : 


年 折旧 额 =( 固 定 资产 - 净 残 值 ) / 使 用 年 限 

年 折旧 率 =(1- 预 计 净 残 值 率 ) / 预计 使 用 年 限 X100% 
月 折旧 率 = 年 折旧 率 / 12 

月 折旧 额 = 固定 资产 原 值 X 月 折旧 率 


按 平均 年 限 法 计算 折旧 额 可 以 使 用 SLN 函数 来 计算 。 使 用 SLN 函数 计算 出 的 每 个 
月 份 或 年 份 的 折旧 额 是 相等 的 。 
具体 计 提 折旧 步骤 如 下 : 


ET) 
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选择 N 列 ， 单 击 菜单 栏 上 的 【插入 ] 一 【 列 ]， 在 固定 资产 卡片 中 插入 两 列 ， 
依次 为 “已 计 提 月 份 ” “本 月 折旧 额 "。 选 中 N 列 ， 单 击 菜单 【 对 齐 方式 】 
一 【单元 格 ]， 在 “分 类 ”中 选择 “常规 ”。 单 击 【 确定 】 按钮 ， 退 出 单元 格 
格式 设置 窗口 。 选 中 O 列 ， 设 置 单元 格格 式 中 的 “分 类 ”为 “货币 ”。 

选择 A2 单元 格 ， 单 击 菜单 栏 上 的 【插入 ] 一 【 行 】 在 第 2 行 上 再 插入 一 行 。 
单 击 新 的 A2 单元 格 ， 输 入 “折旧 计 提 基准 日 :"， 然 后 选中 A2:C2， 单 击 工具 
栏 的 【合并 后 居中 】 按 钮 ， 调 整 表格 到 合适 的 宽度 。 单 击 D2 单元 格 ， 输 入 
“2008-5-1”。 单 击 ]2 单元 格 , 输入 “单位 :”, 在 K2 单元 格 中 输入 “XX 公司 ”， 
在 02 单元 格 中 输入 “ 制 表 人 :”， 在 P2 单元 格 中 输入 你 的 名 字 。 

单 击 N4 单元 格 ， 输 入 公式 “=INT(DAYS360(18,D2)/30)”, 按 回 车 键 即 可 计算 
出 第 一 项 固定 资产 的 已 计 提 月 份 。 

使 用 同样 方法 计算 出 其 他 各 项 固定 资产 的 已 计 提 月 份 。 

单 击 04 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=IF(F4=” 报 
废 ”,0,SLN(K4,M4,J4)/12)”， 按 回 车 键 后 即 可 计算 出 该 固定 资产 本 月 折旧 额 。 
编号 为 7~15 的 固定 资产 均 使 用 直线 法 计 提 折旧 ， 因 此 可 以 使 用 同样 的 方法 
计算 其 他 7 项 固定 资产 的 折旧 额 。 直 接 右 击 04 单元 格 , 在 弹出 的 菜单 中 选择 
【 复制 ]， 然 后 在 相应 的 单元 格 内 粘贴 公式 。 


7.3.2 双 倍 余额 递减 法 计 提 折旧 


双 倍 余额 递减 法 是 用 年 限 平 均 法 折旧 率 的 两 倍 作为 固定 的 折旧 率 乘 以 逐年 递减 的 
定 资产 期 初 净值 ， 得 出 各 年 应 提 折 旧 额 的 方法 。 
其 计算 公式 如 下 : 
月 折旧 率 = 年 折旧 率 /12 
月 折旧 额 = 固 定 资产 账面 净值 X 月 折旧 率 
年 折旧 率 =2/ 预 计 使 用 年 限 X100% 
年 折旧 额 = 固定 资产 账面 净值 X 年 折旧 额 


双 倍 余额 递减 法 计 提 折旧 额 可 以 使 用 DDB 函数 来 计算 。 有 具体 计 提 折旧 步骤 如 下 : 
ED) 单 去 04 单元 格 ,在 公式 编辑 栏 输入 公式 “=DDB(K4,M4,J4,INT(N4/12)+1)/12”。 

因为 用 DDB 函数 计算 得 出 的 每 年 折旧 额 各 不 相同 ， 所 以 要 计算 出 本 月 折旧 额 ， 需 
要 先 计算 出 当年 的 折旧 额 ， 然 后 除 以 12 得 到 每 月 折旧 额 。 该 项 周 定 资产 已 计 提 8 个 月 ， 


所 以 使 用 公式 DDB(K8，M8,J8,INT(N8/12)+1) 计 算出 第 一 年 的 折旧 额 ， 然 后 除 以 12 得 
出 第 一 年 每 月 的 折旧 额 。 


《62 按 回 车 键 ， 即 可 计算 出 该 项 固定 资产 本 月 折旧 额 。 
03 由 于 编号 为 5、6 的 固定 资产 的 折旧 方式 也 为 双 倍 余额 递减 法 ， 因 此 使 用 同样 
的 方法 计算 各 项 固定 资产 的 折旧 额 ， 最 后 结果 如 图 7-20 所 示 。 


| 


制 表 人 : 
jou Es 本 月 折旧 额 。 | 本 年 折旧 额 折旧 方法 
| | 区 区 
| 80.00 | 45 ¥ 57.60 | ¥ he 一 一 
80.00 | 44 ¥ 57.60 | ¥ 


图 7-20 双 倍 余额 递减 法 计 提 折 旧 


7.3.3 ”年数 总 和 法 计 提 折旧 


年 数 总 和 法 又 称 折旧 年 限 积 数 法 或 级 数 递 碱 法， 是 固定 资产 加 速 折旧 法 的 一 种 。 它 
是 用 国定 资产 的 原 值 减 去 残 值 后 的 净 额 乘 以 逐年 递减 的 分 数 计算 确定 固定 资产 折旧 额 
的 一 种 方法 。 逐 年 递减 分 数 的 分 子 代表 固定 资产 尚 可 使 用 的 年 数 ， 分 母 代表 使 用 年 数 的 
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并 器 油 肿 从 厘 .出 囊 上 器 剖 团 Weox3 机 小 


和 ) 几 务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


逐年 数值 的 总 和 ， 假 定 使 用 年 限 为 n 年 ， 分 母 即 为 1 十 2 十 3 十 … 十 n 二 n(n 十 1) /2， 其 
计算 公式 如 下 : 


年 折旧 率 =( 预 计 使 用 年 限 -已 使 用 年 限 )/[ 预 计 使 用 年 限 X( 预 计 使 用 年 限 +1)/2]X100% 
年 折旧 额 =( 固 定 资产 原 值 -预计 净 残 值 ) 义 年 折旧 率 

月 折旧 率 = 年 折旧 率 /12 

月 折旧 额 =( 固 定 资产 原 值 -预计 净 残 值 )X 月 折旧 率 

按 年 数 总 和 法 计算 折旧 额 可 以 使 用 SYD 函数 来 计算 。 


具体 计 提 折 旧 步 骤 如 下 : 


Em) 


2 
ER3 


步骤 (做 


Emos 
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单 击 O13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=SYD(K13,M13,J13,INT(N13/ 
12)+1)/12”"。 因 为 用 SYD 函数 计算 得 出 的 每 年 折旧 额 各 不 相同 ， 所 以 要 计算 
出 本 月 折旧 人 额 ， 需 要 先 计算 出 当年 的 折旧 额 ， 然 后 除 以 12 得 到 每 月 折旧 额 。 
该 项 固定 资产 已 经 使 用 41 个 月 , 即 已 计 提 3 年 5 个 月 ,所 以 使 用 公式 SYD(K13， 
M13，J13，INTGN13/12)+1) 计 算出 第 4 年 的 折旧 人 额 ， 然 后 除 以 12 得 出 第 4 年 
每 月 的 折旧 领 。 


按 回 车 键 ， 即 可 计算 出 该 项 固定 资产 本 月 折旧 领 。 
编号 为 11 的 固定 资产 的 折旧 方式 也 为 年 数 总 和 法 ， 因 此 可 以 使 用 同样 的 方法 
计算 这 项 固定 资产 的 折旧 额 ， 如 图 7-21 所 示 。 


82.50 | ¥ 1, 815. 00 | 年 数 总 和 法 
220.00 | ¥ 4, 620. 00 笋 名 各 六 
132.00 | ¥ 132. 00 | 年 数 总 


图 7-21 年 数 总 和 法 计 提 折旧 


单 击 P4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=O4*12”( 本 年 折旧 额 = 每 月 折旧 
额 x 12 )， 按 回 车 键 后 ， 即 可 计算 出 该 项 固定 资产 的 本 年 折旧 额 。 

利用 自动 填充 功能 将 该 列 其 他 固定 资产 的 本 年 折旧 额 计算 出 来 ,结果 如 图 7-22 
所 示 。 


7.4 


本 年 折旧 额 


691. 20 
691. 20 
1, 920. 00 
6, 250, 000. 00 75, 000, 000. 00 
49. 00 588. 00 

1, 266. 67 15, 200. 00 
81.67 980. 00 

25, 000. 00 300, 000. 00 


990. 00 
2, 640. 00 
4. 00 | 


图 7-22 ”自动 计算 本 年 折旧 额 


固定 资产 折旧 费用 分 配 表 的 建立 


固定 资产 折旧 费 


的 分 配 是 指 在 建立 当月 固定 资产 报表 时 ， 需 要 对 折旧 费用 的 分 配 


情况 进行 分 析 ， 例 如 按 费用 类 别 分 析 折旧 费用 的 分 配 情况 、 按 使 用 部 门 分 析 折旧 费用 的 


分 配 情况 等 。 


7.4.1 按 固定 资产 折旧 费用 类 别 分 析 折旧 费用 分 配 情 况 


固定 资产 折旧 费 


固定 资产 折旧 费 月 
分 配 步 又 如 下 : 


一 般 分 为 “管理 费用 ”“ 营 业 费 用 ”“ 制造 费用 ”三 类 ， 通 过 建立 


日 分 配 表 可 以 直观 地 查看 本 期 折旧 额 中 各 项 费用 类 别 所 占 的 份额 。 有 具体 


G01 在 R 列 添加 折旧 科目 。 其 中 财务 部 门 、 设 计 部 门 、 研 发 部 门 和 管理 部 门 为 “ 管 


理 费 用 ”， 


销售 部 门 为 “营业 费用 ”, 生产 部 门 为 “制造 费用 ”, 如 图 7-23 所 示 。 
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图 7-23 折旧 科目 设置 


单 击 菜单 栏 中 的 【 插入 ] 一 【数据 透视 表 ]， 弹 出 【 创建 数据 透视 表 】 对 话 框 ， 
如 图 7-24 所 示 。 


园 “数据 适 视 志 四 
疝 数 括 运 视图 CO 


图 7-24 插入 数据 透视 表 
人 02 选择 “选择 一 个 表 或 区 域 "， 单 击 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 右 侧 的 按钮 ， 选 择 要 建立 
数据 透视 表 的 数据 区 域 。 
人 ER63 在 “固定 资产 卡片 ”工作 表 中 选择 A3:R18 区 域 ， 结 果 如 图 7-25 所 示 。 
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请 选择 要 分 析 的 数据 
加 选择 一 个 未 或 区 域 
去 /区 域 四 。 | SEE 
晤 合用 外 部 数据 基 WD 


图 7-25 ”数据 源 选择 
C04 单 击 【 确定】 按钮， 选择 新 建 工作 表 。 
05 将 新 建 的 空白 数据 透视 表 重 命名 为 “折旧 费用 分 配 表 ”。 
C06 单 去 字段 列表 中 的 设置 报告 格式 按钮 ， 打 开 【 自动 套用 格式 】 对 话 框 ， 选 择 
第 一 个 格式 ， 单 击 【 确定 】 按钮 。 
C07 在 [数据 透视 表 字 段 列 表 】 中 将 “折旧 科目 ”和 “使 用 部 门 ”依次 添加 到 行 
标签 ， 如 图 7-26 所 示 。 


[na 
推迟 布局 更 新 更 新 


图 7-26 数据 透视 表 字 段 列表 设置 
CEI08 在 【数据 透视 表 字 段 列表 】 中 将 “ 原 值 ”“ 本 月 折旧 额 ”“ 本 年 折旧 额 ” 依 次 
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添加 到 数据 区 域 。 
309 在 Al 单元 格 输入 表格 标题 “折旧 费用 分 配 表 "， 选 择 A1:E1， 单 击 工具 栏 上 
的 【合并 后 居中 】 按 钮 ， 设 置 文字 格式 ， 设 置 好 的 折旧 费用 分 配 表 如 图 7-27 


所 示 。 
a B & D 

折旧 费用 分 配 表 

3 ”和 值 

4 折旧 科目 。 ~ 求 和 项 : 原 值 求 和 项 :本 月 折旧 额 。” 求 和 项 :本 年 折旧 额 
5 “ 刁 管 理 费 用 6000046000. 00 6250130. 67 268751519. 00 
6 财务 部 门 8000. 00 0.00 0.00 
7 管理 部 门 6000016000. 00 6250000. 00 268750000. 00 
8 设计 部 门 16000. 00 81.67 1225. 00 
9 研发 部 门 6000. 00 49.00 294. 00 
10 | 引 营 业 费 用 95000. 00 1266. 67 20266. 67 
11 销售 部 门 95000. 00 1266. 67 20266. 67 
12 制造 费用 20000000. 00 25000. 00 1250000. 00 
13 生产 部 门 20000000. 00 25000. 00 1250000. 00 
14 总 计 6020141000. 00 6276397.33 270021785. 67 


图 7-27 折旧 费用 分 配 表 


7.4.2 ” 按 固定 资产 使 用 部 门 分 析 折 旧 费 用 分 配 情况 


固定 资产 按 使 用 部 门 分 析 折 旧 费 用 分 配 情况 可 以 直观 地 查看 本 期 折旧 额 中 各 个 不 
同 部 门 所 占 份额 。 有 具体 步骤 如 下 。 


人 ED， 前 两 个 步骤 和 按 折旧 费用 类 别 分 析 相 同 ， 只 是 在 添加 到 行 区 域 时 将 添加 “折旧 科 
目 ” 改 为 添加 “使 用 部 门 ” 即 可 ， 此 处 不 再 珊 述 。 生 成 空白 的 数据 透视 表 后 ， 修 
改 工 作 表 名 为 “ 按 使 用 部 门 分 类 的 折旧 费用 分 配 表 "， 结 果 如 图 7-28 所 示 。 


3 
4 ”使 用 部 门 到 
5 刁 财 务 部 门 

6 管理 费用 
7_| 日 管理 部 门 

8 管理 费用 
9 | 日 设 计 部 门 
10 管理 费用 
11 | 日 生产 部 门 

12 制造 费用 
13 | 日 销售 部 门 
14 营业 费用 
15 ， 电 研 发 部 门 
16 管理 费用 
17 


图 7-28 按 使 用 部 门 分 类 的 折旧 费用 分 配 表 
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《02 在 【数据 透视 表 字段 列表 】 中 将 “ 原 值 ” “本 月 折旧 人 额 " “本 年 折旧 额 ”依次 
添加 到 数据 区 域 。 

C03 在 Al 单 元 格 输入 表格 标题 “ 按 使 用 部 门 分 类 的 折旧 费用 分 配 表 ”, 选 中 A1:D1， 
单 击 工具 栏 的 【合并 后 居中 ] 按钮 ， 设 置 文字 格式 ， 最 后 的 折旧 费用 分 配 表 


如 图 7-29 所 示 。 
A B C D 

按 使 用 部 门 分 类 的 折旧 费用 分 配 表 

3 值 

4 ”使 用 部 门 求 和 项 : 原 值 求 和 项 :本 月 折旧 额 。” 求 和 项 :本 年 折旧 额 
5 田 财务 部 门 8000. 00 0.00 0.00 
6 田 管理 部 门 6000016000. 00 6250000. 00 268750000. 00 
7_ 田 设计 部 门 16000. 00 81. 67 1225. 00 
8 _ 田 生产 部 门 20000000. 00 25000. 00 1250000. 00 
9 _ 田 销售 部 门 95000. 00 1266. 67 20266. 67 
10 田 研发 齐 6000. 00 49. 00 294. 00 
11 总 计 6020141000. 00 6276397. 33 270021785. 67 


图 7-29 按 部 门 分 类 的 折旧 费用 分 配 表 


7.5 ”要 点 总 结 


企业 固定 资产 的 日 常 核算 和 监督 管理 非常 烦琐 ， 特 别 是 折旧 的 核算 工作 量 很 大 ， 通 
过 Excel 进行 固定 资产 的 核算 和 监督 管理 可 以 极 大 地 提高 财会 人 员 的 工作 效率 ， 进 而 减 
轻 财会 人 员 的 负担 。 
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入 *8 :~ Exce 与 往来 账 款 管 
四 1 带 你 打通 企业 血脉 


企业 的 往来 账 款 是 企业 在 经 济 业务 活动 中 发 生 的 应 收 、 应 付 、 暂 收 、 暂 付款 ， 它 是 
企业 资产 、 负 债 的 一 个 重要 组 成 部 分 ， 对 于 中 小 企业 ， 通 过 运用 Excel 就 可 以 实现 
对 其 系统 、 有 序 的 管理 。 


产 型 中 小 企业 ， 现 欲 构建 一 个 企业 的 往来 账 款 管理 系统 ， 该 企业 迄今 有 


【资料 1】 客 户 及 应 收 款 信息 〈 见 表 8-1) 
表 8-1 客户 及 应 收 款 信息 
客户 代码 ”| 客户 名 称 发 票 号 码 应 收 款 金额 开票 日 其 收 款 期 限 


¥ 2000.00 2013/12/25 


¥ 3000.00 2013/9/4 


杨 泰 车 ¥ 2500.00 2013/5/14 


马鞍 山 车 队 ¥ 4000.00 2013/8/4 


亭 车 队 ¥ 5000.00 2013/8/24 


= 队 ¥ 20 000.00 2013/10/14 


¥ 10000.00 2012/8/23 


008 南通 车 队 G007 ¥ 3000.00 2014/5/3 90 


【资料 2】 供 应 商 及 应 付款 信息 〈 见 表 8-2) 
表 8-2 供应 商 及 应 付款 信息 


理 
a a 全 应 付款 金额 (元 ) | 已 付款 金额 (元 ) | 未 付款 金额 (元 ) | 开票 日 期 > 
GS001 | 蒙牛 | A001 | 至 ”60000.00 ¥ 30000.00 |¥ 30000.00 | 2013/12/25 | 90 
GS002 | 光明 | B001 | ¥ 5000.00 ¥ - ¥ 5000.00 |2013/9/4 |210 
GS003 | 宝洁 | C002 | 半 ”20000.00 17000.00 | 2013/5/14 | 90 
GS004 | 伊利 | B003 | 圣 ”8000.00 7000.00 | 2013/8/4 180 
GS005 | KFC | D004 | ¥ 100000.00 95000.00 | 2013/8/24 | 210 
GS006 2 B005 | ¥ 2000.00 1000.00 | 2013/10/14 | 210 


GS007 | 全 家 | F006 | 半 30000.00 [I# | ¥ 30000.00 2012/8/23 | 180 
GS008 | 德 关 | G007 | 于 5 000.00 ¥ 2000.00 |¥ 3 000.00 2014/5/3 90 


8.1 ”应 收 款项 表 的 创建 


8.1.1 应 收 款项 表 的 建立 


企业 的 应 收 账 款 是 指 因 销售 商品 或 提供 劳务 等 应 向 购 货 方 或 接受 劳务 方 收 取 的 款 
项 或 代 付 的 费用 等 。 应 收 账 款 的 会 计 处 理 是 在 收入 实现 时 予以 确认 的 。 在 市 场 经 济 发 达 
的 今天 ， 对 于 企业 应 收 账 款 的 管理 至 关 重 要 ， 它 关系 到 企业 能 否 及 时 收回 资金 ， 能 和 否 有 
效 地 利用 资金 。 因 此 应 收 账 款 管理 是 企业 管理 的 一 个 重要 方面 。 应 收 款项 表 的 具体 建立 
步骤 如 下 : 


CT01 在 工作 簿 的 “往来 客户 表 ” 中 ， 根据 [资料 1 ] 中 的 内 容 输入 相应 的 标题 内 容 ， 
完成 后 的 效果 如 图 8-1 所 示 。 
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徘 .. 腊 奢 水 深 潭 谎 灿 leox3 册 8 溃 


寡 


腕 贞 层 上 彤 子 当 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


客户 代码 “| 客户 名 称 ，| 借 或 贷 ”| 期 初 余额 


ma In 


图 8-1 往来 客户 样 表 
C02 根据 [资料 1】 中 的 内 容 输 入 相应 的 客户 代码 、 客 户 名 称 和 期 初 余额 ， 如 图 


8-2 所 示 。 
A B @ D 

1 往来 客户 表 

2 客户 代码 | 客户 名 称 _[ 借 或 贷 。 | 期 初 余额 | 
3 | ool | 南京 车 队 “| | ¥ 2,000.00 | 
4 | 002 | 杭州 车 队 “| | ¥ sooo.oo | 
5 003 杨 泰 车 队 ¥ 2,500.00 
6 O04 马 较 山 车 队 ¥ 4,000.00 
7 | 005 ”| 九 享 车 队 | | ¥ 5, 000.00 | 
8 | 006 | 宁 丰 车 队 | | #20, 000. 00 | 
9 [ 007 ”| 鸿 达 车 队 _| | ¥10, 000. 00 | 

| 


10 ”008 ”| 南通 车 队 | ¥ 3,000.00 | 


图 8-2 ”往来 客户 表 
03 单 击 C3 单元 格 , 在 公式 输入 栏 中 输入 “=IF(D3=0,"," 借 ")”"， 显 示 相 应 的 计算 
结果 后 ， 使 用 自动 填充 功能 自动 填充 C 列 ， 如 图 8-3 所 示 。 


C3 > 全 下 | =IF (D3=0,“，“ 借 “) 


A B C D 
1 往来 客户 表 
2 客户 代码 “| 客户 名 称 _| 借 或 贷 ”| 期 初 余额 
3 ”001 | 南京 车 队 借 ¥ 2, 000.00 
4 ”002 ”| 杭州 车 队 借 ¥ 3, 000. 00 
5 ” 00s ”| 杨 泰 车 队 借 ¥ 2, 500. 00 
6 ” ook ”| 马 边 山 车 队 | 借 ¥ 4,000.00 
7 ”005 ”| 九 享 车 队 省 | ¥ 5, 000. 00 
8 ” oo6 ”| 宁 丰 车 队 借 ¥20, 000. 00 
”007 ”| 鸿 达 车 队 借 ¥10, 000. 00 
10 f 008 “| 南通 车 队 借 ¥ 3, 000. 00 


图 8-3 往来 客户 表 自 动 填充 
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G04 单 去“ 往来 客户 表 ” 工 作 表 ， 选 择 单元 格 区域 A3: D10。 
C05 根据 【资料 1]】 中 所 给 的 数据 输入 “应 收 款项 表 ” 的 其 他 内 容 。 
若 要 修改 日 期 格式 ， 则 可 单 击 G3 单元 格 ， 选 择 菜 单 栏 中 的 【对 齐 方式 】 一 【单元 


格 】)， 在 弹出 的 【单元 格格 式 】 对 话 框 中 选择 【数字 】 选 项 卡 ， 在 “分 类 ”中 选择 “日 
期 ” 即 可 在 右 侧 的 “类 型 ”中 选择 任意 想 要 的 日 期 格式 ， 如 图 8-4 所 示 。 


2001 年 3 月 
区 域 设置 国家 /地 区 ) 册 ); 
中 文 中 国 ) 


相关 了 于 旺 中 的 页 


CE [ 陋 


图 8-4 设置 日 期 格式 


G06 原始 数据 输入 完成 后 ， 分 别 在 G2、H2、I2、J2、K2、L2、M2 单元 格 中 输入 
“到 期 日 ”“ 是 否 到 期 ”“ 未 到 期 ”“0~ 60 天 ”“61~120 天 ”“121~365 天 ” 
“366~ 720 天 ”， 如 图 8-5 所 示 。 


到 期 日 | 是 否 到 期 | 未 到 期 | 0~60 天 [61~120 天 |121~365 天 |366~720 天 
2013/6/23 


ETT EE EE EE EE EE 


图 8-5 输入 原始 数据 


单 击 G3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 “=E3+F3”( 到 期 日 = 开票 日 期 + 收 
款 期 限 )， 按 回 车 键 ，G3 单元 格 即 可 显示 到 期 日 期 。 使 用 自动 填充 功能 输入 G 
列 所 有 客户 应 收 账 款 的 到 期 日 ， 如 图 8-6 所 示 。 
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ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


开票 日 期 到 期 日 
2013/12/25 | 180 | 2014/6/23 
2013/9/4 210 2014/4/2 
2013/10/14 | 210 | 2014/5/12 


2013/814 | 240 | zol | 
2013/8/24 | 240 | 2z014/4721 | 
2013/10/14 | 210 | z014/5/12 | 
2013/11/23 | 180 | zol4/5/22 | 
2014/5/3 2014/8/1 


图 8-6 设置 到 期 日 期 


CT07 单 击 E3 单元 格 , 输入 开票 日 期 , 在 E3 中 输入 “=taday0”， 即 通过 函数 taday() 
实现 ， 如 图 8-7 所 示 。 


a B & D E F 6 H 
， 应 付款 项 表 

2 客户 代码 | 客户 名 称 | 发 票 号 码 | 应 收 款 金额 | 开票 日 期 | 收 款 期 限 | ”到 期 日 | 是 否 到 期 
3 001 | 南京 车 队 O01 ¥ 2,000.00 | 2013/12/25 90 2014/3/25 | 是 
4 002 | 杭州 车 队 |Boo1 ¥ 3,000.00 | 2013/9/4 210 | 2014/4/2 | 百 
5 003 | 杨 泰 车 队 Ico02 ¥ 2,500.00 | 2013/5/14 90 2013/8/12 | 是 
6 004 | 马 较 山 车 队 B003 ¥ 4,000.00 | 2013/8/4 180 2014/1/31 | 是 
了 005 | 九 豪 车 队 Doo4 ¥ 5,000.00 | 2013/8/24 210 | 2014/3/22 | 是 
8 006 ”| 宁 丰 车 队 ”|B005 ¥ 20,000.00 | 2013/10/14 | 210 | 2014/5/12| 否 
9 007 | 鸿 达 车 队 Fo06 ¥ 10,000.00 | 2012/8/23 180 | 2013/2/19 | 是 
10 008 | 南通 车 队 ”|coo7 ¥ 3,000.00 | 2014/5/3 90 2014/8/1 否 


图 8-7 判断 到 期 设置 


8.1.2 判断 应 收 款项 是 否 到 期 


利用 IF 函数 判定 各 个 客户 的 应 收 款 是 否 到 期 。 如 果 到 期 日 小 于 当前 日 期 ， 就 说 明 
应 收 账 款 未 到 期 ， 如果 到 期 日 大 于 当前 日 期 ， 就 说 明 该 应 收 款 已 到 期 。 具 体 步 又 如 下 : 


Joi 单 去 H3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=IF(G3<I12," 是 "," 否 ")”"， 按 回 车 键 后 


显示 应 收 款项 是 否 到 期 。 
B02 使 用 自动 填充 功能 填充 HH 列 ， 判 断 各 个 客户 的 应 收 款项 是 否 到 期 ， 如 图 8-8 
所 示 。 
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8.2.1 


国 =IF (G3<I12, “是 “,“ 否 ”) 
E 下 3 下 


应 付款 项 表 


开票 日 期 | 收 款 期 限 | “到 期 日 ”| 是 否 到 期 
2013/12/25 | 90 2014/3/25 
2013/9/4 210 2014/4/2 
2013/5/14 90 2013/8/12 
2013/8/4 180 | 2014/1/31 
2013/8/24 210 | 2014/3/22 
2013/10/14 | 210 | 2014/5/12 
2012/8/23 180 | 2013/2/19 
2014/5/3 90 2014/8/1 


天 | 十 | 呈 | 十 | 击 | 秃 | 呈 | 向 


图 8-8 判断 是 否 到 期 


8.2 ”应 收 账 款 账 龄 分 析 表 


应 收 账 款 账 龄 设置 


应 收 账 款 账 龄 分 析 是 将 企业 每 一 笔 应 收 账 款 的 账 龄 划分 为 不 同 的 账 龄 组 来 进行 分 
析 ， 当 不 同 客户 拖欠 的 多 笔 应 收 账 款 中 存在 多 种 账 龄 时 ， 所 拖欠 的 应 收 账 款 就 要 被 划分 
为 不 同 的 账 龄 分 组 来 分 析 。 应 收 账 款 账 龄 的 具体 设置 步骤 如 下 : 


Em) 
Em 


3 
Em 
ER5 


单 击 13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=IF(I12-G3<0.D3,"--")”。 

单 击 ]3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=IF(AND(I12-G3>0.I12-G3<=60)， 
Day"。 

单 击 K3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=IF(AND(I12-G3>61,112-G3<= 
120)D3n")。 

单 击 L3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=JF(AND(112-G3>121,112-G3<= 
365).D3."--")。 

单 击 M3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 给 入 公式 “=IF(AND(I12-G3>366.I12-G3<= 
70) DS 


IF 函数 的 含义 在 于 ， 若 满足 账 龄 判断 条 件 ， 则 返回 值 为 该 笔 应 收 款 的 金额 ; 若 不 满 
足 条 件 ， 则 返回 值 为 “--”。 
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有 和 肯 层 上 彤 子 当 佐 剧 .胶囊 水 深 济 谎 灿 leox3 册 8 滤 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


06 利用 IF 元 数 将 其 他 应 收 账 款 分 别 进行 账 龄 的 分 类 ， 


设置 显示 格式 ， 如 图 8-9 


所 示 。 
dh EK L 下 
未 到 期 0~60 天 61~120 天 | 121~365 天 | 366~720 
一 ¥ 2, 000.00 一 一 一 
¥ 3,000.00 一 一 一 一 
一 一 一 ¥ 2,500.00 一 
一 ¥ 4,000.00 一 一 一 
一 ¥ 5, 000. 00 一 一 一 
¥ 20, 000.00 一 一 一 < 
一 一 一 一 ¥10, 000. 00 
¥ 3,000.00 一 一 一 一 
图 8-9 上 账 龄 分 类 


人 7 单 击 111 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输 入 公式 “=SUM(I3:I10)” 后 按 回 车 键 , 在 I11 
单元 格 显 示 未 到 期 的 应 收 款 相 加 的 结果 。 

(303 利用 自动 填充 功能 将 公式 复制 到 JI1、K11、L11、M11， 将 各 个 不 同 账 龄 区 间 
的 应 收 款 相 加 并 填 入 这 几 个 单元 格 ， 如 图 8-10 所 示 。 


全 | =SULGI3:I10) 


未 到 期 0~60 天 121~365 天 
一 ¥ 2,000.00 一 一 一 
¥ 3, 000. 00 一 一 一 一 
和 ¥ 2,500.00 pp 
Em ¥ 4, 000. 00 i be Se 
一 ¥ 5,000.00 一 一 一 
¥ 20, 000. 00 一 一 一 = 
ee 二 = 本 ¥ 10, 000.00 
¥ 3, 000. 00 后 A 人 
¥ 26, 000. 00 | ¥ 11,000.00 | ¥ a ¥2,500.00 | ¥10,000.00 
图 8-10 账 龄 计算 


128 


8.2.2 ”应 收 账 款 账 龄 分 析 表 的 创建 


应 收 账 款 账 龄 分 析 是 在 应 收 账 款 的 日 常 管理 中 , 企业 通过 掌握 的 每 个 客户 的 应 收 账 
款 的 账 龄 进行 分 析 。 具 体 分 析 步 又 如 下 : 


E301 新 建 “ 应 收 款 账 龄 分 析 表 ”。 选择 A1:C1, 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 ,输入 “应 
收 款 账 龄 分 析 表 ”, 设置 双 下 画 线 ， 分 别 在 A3、B3、C3 单元 格 中 输入 “ 账 龄 ” 
“应 收 款 金 额 “百分比 ”。 

02 复制 “应 收 款项 表 ” 工 作 表 中 的 I2: M2 区 域 。 

303 右 击 “应 收 款 账 龄 分 析 表 ”工作 表 中 的 A4 单元 格 ， 在 快捷 菜单 中 选择 【 选择 性 
粘贴 ] 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “粘贴 ”一 “数值 `、“ 运 算 ” 一 “无 "， 并 选择 “ 转 
置 ” 复 选 框 ， 这 样 就 将 账 龄 区 域 重 直 复 制 到 A4: A8 区 域 ， 如 图 8-11 所 示 。 

CV04 输入 应 收 款 爹 额 ， 方 法 同 账 龄 输入 方法 。 单 击 A9 单元 格 , 输入 “合计 ”， 在 
B9 单元 格 公式 编辑 栏 内 输入 “=SUM(B4:B8)"。 最 后 的 结果 如 图 8-12 所 示 。 


EE EES B9 ~ @ sd =SUN (B4:B8) 
a A B | c 
由 全 部 由 ) 所 有 使 用 源 主题 的 单元 0D 应 收 款 账 苓 分析 胡 
© 公式 中 司 边框 除外 0) 1 
加 数值 可 | © 2 
了 格式 加 ) ) 公式 和 数字 格式 B) 3 账 前 | 应 收 款 金额 | 百分比 
由 批注 吧 ) 全 值 和 数字 格式 &) 
© kta 4 未 到 其 | #28, 000.00 | 
运算 5 |0~60 天 | ¥ 11, 000. 00 | 
加 无 @) 乘 中 
加 中 ) 除 四 6 at~lz 天 |: = | 
了 茂 @) 7 |121~365 天 | ¥ 2,500.00 | 
回 跳 过 空 单元 @) 辐 转 置 E) 8 |366~720 天 | # 10, 000.00 
1 a| Si 【soo| 
图 8-11 转 置 设置 图 8-12 应 收 款 金额 计算 
单 击 C4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=B4/B9”， 按 回 车 键 后 即 可 显示 
结果 。 


应 收 款 账 龄 分 析 主要 是 分 析 不 同 账 龄 的 应 收 款 在 总 应 收 款 中 所 占 的 比例 ,因此 应 收 
款 账 龄 分 析 表 内 的 “百分比 ”一 栏 为 不 同 账 龄 区 内 的 应 收 款 占 应 收 款 合计 的 比例 。 
06 单 去 菜单 栏 中 的 【 对 齐 方式 ] 一 【单元 格 ]， 在 弹出 的 【 单元 格格 式 】 对 话 杠 

中 选择 【数字 】 选项 卡 , “分 类 ”选择 “百分比 ",“ 小 数位 数 ”选择 “2”。 
307 将 整个 C 列 各 个 账 龄 按 此 方法 计算 相应 的 百分比 ， 如 图 8-13 所 示 。 
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腕 身后 应 顾 当 穿 悍 .前 兢 潍 深 亲 鹿 业 199Xx 需 8 小 


和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


& B BE 
应 收 款 账 零 分 析 表 
账 苍 应 收 款 金额 | ”百分比 
未 到 期 ¥ 26, 000. 00 | 52.53% 
0~60 天 ¥11, 000. 00 22. 22% 
61 一 120 天 ¥ 室 0.00% 
121~365 天 |¥ 2,500.00 | 5.05% 
366~720 天 | ¥10,000.00 | 20.20% 
合计 ¥ 49, 500. 00 | 100.00% 


8.2.3 ”坏账 准备 计 提 


图 8-13 百分比 设置 


坏账 准备 的 核算 方法 一 般 有 两 种 : 直接 转 销 法 和 备 抵 法 。 我 国 《企业 会 计 制 度 》 规 
定 ， 企 业 只 能 采用 备 抵 法 核算 坏账 准备 。 当 某 一 应 收 账 款 全 部 或 部 分 被 确认 为 坏账 时 ， 
应 根据 坏账 金额 冲 减 坏账 准备 ， 同 时 转 销 相应 的 应 收 账 款 金额 。 

使 用 备 抵 法 对 坏账 损失 进行 估计 的 方法 有 余额 百分比 法 、 账 龄 分 析 法 、 肉 销 百 分 比 
法 和 个 别 认定 法 4 种 。 假 设 该 企业 2013 年 3 月 27 日 “坏账 准备 ”科目 余额 贷方 金额 为 
2300 元 ， 使 用 账 龄 分 析 法 对 坏账 损失 进行 估计 ， 具 体 步 又 如 下 : 


人 ED) 在 工作 簿 中 插入 新 的 工作 表 ， 重 命名 为 “坏账 准备 计 提 表 ”, 在 Al、B1、C1、 
D1 单元 格 分 别 填 入 “ 账 岭 "”“ 应 收 款 金 额 “估计 损失 比率 "” “估计 损失 金额 ”。 
并 将 应 收 款 的 账 龄 及 应 收 款 金额 录入 ， 如 图 8-14 所 示 。 


a B D 
坏账 准备 计 提 表 

2 账 苓 应 收 款 金 额 ”| 估计 损失 比率 | 估计 损失 金额 
3 未 到 期 ¥ 26,000.00 

4 0~60 天 ¥ 11,000.00 

5 61~120 天 | 之 

6 | 121~365 天 | 2,500.00 

7 | 366~720 天 | ¥ 10,000.00 

8 合计 ¥ 49, 500. 00 
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图 8-14 坏账 计 提 样 表 


EYL; 
ER3 


ED 


ET 


在 C2:C6 中 分 别 录入 估计 损失 比率 “0.5%”“1%”“2%”“3%”“4%”， 如 图 
8-15 所 示 。 

单 击 D2 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=B2*C2”( 估计 损失 金额 = 应 收 
款 金 额 x 估计 损失 比率 )， 按 回 车 键 后 即 可 显示 结果 。 

利用 自动 填充 功能 计算 不 同 账 龄 应 收 款 的 估计 损失 金额 。 选 择 B7 单元 格 ， 利 
用 自动 填充 功能 将 公式 复制 到 C7 单元 格 和 D7 单元 格 ， 如 图 8-15 所 示 。 


A B a D 
坏账 准备 计 提 表 

账 苍 应 收 款 金额 。| 估计 损失 比率 | 估计 损失 金额 
3 未 到 期 ¥ 26,000.00 0. 50% ¥ 130. 00 
0~60 天 ¥ 11,000.00 1.00% ¥ 110. 00 
5 | 61~120 天 | # - 2. 00% ¥ - 

6 | 121~365 天 | * 2,500.00 3. 00% 75.00 
7 | 366~720 天 | # 10,000.00 4. 00% ¥ 400. 00 
8 合计 ¥ 49, 500.00 10. 50% ¥ 5,197.50 


图 8-15 ”坏账 准备 计 提 表 
如 图 8-15 所 示 ， 企 业 计算 出 的 2014 年 3 月 27 日 “坏账 准备 ”的 账面 金额 应 
为 5197.5 元 ,企业 要 根据 前 期 “坏账 准备 ”科目 的 账面 余额 来 计算 本 期 应 入 
账 金额 。 原 有 坏账 准备 贷方 余额 为 2300 元 ， 所 以 本 期 调整 分 录 的 金额 为 
5197.5-2300=2897.5 (元 )。 企 业 应 做 如 下 调整 分 录 ; 


借 : 管理 费用 2897.5 
贷 : 坏账 准备 2897.5 


8.3 ”建立 应 收 票 据 账 期 金额 分 析 图 


随 着 市 场 经 济 的 迅速 发 展 和 社会 竞争 的 加 剧 ， 越 来 越 多 的 企业 采取 通过 票据 实现 应 


收 、 应 付款 的 商业 往来 。 因 此 ， 对 票据 实行 管理 就 显得 尤为 重要 。 


应 收 票 据 是 指 企业 因 销 售 商品 、 产 品 或 提供 劳务 而 收 到 的 商业 汇票 。 对 应 收 票 据 金 
额 进行 具体 分 析 的 步骤 如 下 : 


Em) 


选择 “应 收 款项 表 ” 中 需要 分 析 的 单元 格 区 域 D: M2 和 I11: M11 (可 按 住 
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腕 自 层 睛 子 当 佐 剧 .胶囊 水 深 济 谎 Tleox3 需 8 波 


本 和 和 和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
Ctrl 键 选择 不 连续 区 域 )， 单 击 菜 单 栏 中 的 【插入 】 一 【 图表】 命令 。 
G302 在 弹出 的 对 话 框 【 图 表 向 导 】 中 选择 “图 表 类 型 ”一 “ 柱 形 图 "， 在 子 图 表 类 
型 里 面 选择 三 维 堆积 柱 形 图 ， 如 图 8-16 所 示 。 


| 


Ta 


医 医 


可 
加 
网 | 
: 
E 


图 8-16 ”生成 柱状 图 

《EX63 单 击 【 下 一 步 ])， 显示 “数据 区 域 "， 由 于 数据 区 域 已 经 选 好 ， 因 此 不 用 再 做 
修改 。 

04 单 击 【下 一 步 】 在 弹出 的 【 图 表 向 导 】 中 选择 【 标题 ] 选项 卡 ， 在 “图 表 标 
题 ” 中 输入 “应 收 票 据 账 期 分 析 图 "， 在 “分 类 (x ) 轴 ” 输 入 “到 期 天 数 "， 
在 “数值 (y) 轴 ” 输 入 “应 收 人 金额 ”。 

CI05 单 击 【完成 ])， 将 新 建 柱状 图 调整 到 合适 的 位 置 ， 并 将 其 更 名 为 “应 收 票据 账 
期 分 析 图 ”， 如 图 8-17 所 示 。 
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应 收 车 据 账 期 分 析 图 


目 系列 1 


图 8-17 ”应 收 票 据 账 期 分 析 图 
如 果 数 轴 标 题 显 示 不 正确 ， 可 以 单 击 “选择 数据 ”进行 设置 ， 如 图 8-18 所 示 。 
E06 右 击 图 表 外 围 任意 白 色 区 域 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 【 图 表 选 项 】， 


D07 在 弹出 的 【图表 选项 】 对 话 框 中 选择 【数据 标志 】 选 项 卡 ， 勾 选 在 “ 值 ”前 


面 的 复 选 框 ， 单 击 【 确定 】 按 钮 。 


C08 在 数据 区 域 右 击 ， 选 择 【 绘图 区 格式 ]， 在 弹出 的 【绘图 区 格式 】 对 话 框 中 选 
择 合适 的 颜色 ， 同 时 可 在 【 填充 效果 】 对 话 框 中 选择 自己 需要 的 效果 ， 如 图 


8-19 所 示 。 


图 8-18 选择 数据 图 8-19 设置 填充 效果 
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ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


右 击 图 表 中 的 任意 柱 形 ， 在 弹出 菜单 中 选择 【 数据 系列 格式 ]， 可 以 在 弹出 的 
【 数据 系列 格式 】 对 话 框 中 设置 图 形 颜色 、 边 框 等 。 
C10 设置 完毕 后 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 可 继续 对 其 他 柱 形 图 进行 设置 。 


8.4 ”应 付款 项 表 的 创建 


8.4.1 应 付款 项 表 的 建立 
应 付 账 款 是 指 企业 因 购 买 材料 、 商 品 或 接受 劳务 等 应 当 支付 给 货物 提供 者 或 劳务 提 
供 者 的 款项 ， 建 立 应 付款 项 表 的 具体 步骤 如 下 : 


人 EXoi)， 建立 “供应 商 往来 表 ”。 
B02 根据 [ 资料 2 ] 的 信息 输入 相应 的 供应 商 代码 、 供 应 商 名 称 和 应 付 金 额 ， 如 图 


8-20 所 示 。 
A B C 

供应 商 往来 表 

2 供应 商 代码 “| 供应 商 名 称 | 应 付款 金额 

3 IGS001 莹 牛 ¥ 60, 000. 00 
4 |GS002 光明 ¥ 5,000.00 
5 GS003 宝洁 ¥ 20, 000.00 
6 GSO04 伊利 ¥ 8,000.00 
7 |GS005 EFC, ¥ 100, 000. 00 
8 IGS006 必胜客 ¥ 2,000.00 
9 SS007 全 家 ¥ 30,000.00 
10 GS008 德 半 ¥ 5,000.00 


图 8-20 ”供应 商 往来 表 


CT03 单 去 “供应 商 往来 表 ” 工 作 表 ， 选 择 单元 格 区 域 A3: C10。 
04 在 “应 付款 项 表 ” 工 作 表 中 ,根据 【资料 2】 和 图 8-21 输入 相应 的 内 容 。 


pi- 


ey pee ee pe pe pee pe ee 
供应 站 供应 商 名 称 _ 发票 号 码 应 付 茵 金额 已 付 未 余额 “未 付款 金 痢 “开票 日 期 付 未 期 限 (天 ) 到 期 日 期 是 否 到 期 


图 8-21 参考 内 容 
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单 击 B3 单元 格 ， 应 用 “VLOOKUP” 函 数 ， 按 照 前 面 的 方法 提取 “供应 商 往 
来 表 ” 中 的 供应 商 名 称 和 应 付款 人 金额。 参数 “Lookup value” 填 入 “A3”， 
“Table array” 填 入 “供应 商 往 来 表 ”,“Col index num” 填 入 “2”。 

E06 根据 [资料 2】 所 给 的 数据 输入 “应 付款 项 表 ” 的 其 他 内 容 ， 如 图 8-22 所 示 。 


和 B C D E 了 C H | 
应 付款 项 表 
2 客户 代码 | 寄 户 名 称 | 发票 号 码 | ”应 付款 金额 已 付款 金额 未 付款 金额 开票 日 期 | 付款 期 限 
3 ,GS001 蒙牛 AOO1 ¥ 60,000.00 | ¥ 30,000.00 | ¥ 30,000.00 | 2013/12/25 90 
4 IGS002 光明 BO001 ¥ 5,000.00 | ¥ 过 ¥ 5, 000. 00 2013/9/4 210 
5 IGS003 宝洁 Co02 ¥ 20,000.00 | ¥ 3,000.00 | ¥ 17,000.00 | 2013/5/14 90 
6 IGSO04 伊利 B003 ¥ 8,000.00 | ¥ 1,000.00 | ¥ 7, 000. 00 2013/8/4 180 
了 IGS005 KFC D004 ¥ 100,000.00 | ¥ 5,000.00 | ¥ 95,000.00 | 2013/8/24 210 
8 IGS006 必胜客 B005 ¥ 2,000.00 | ¥ 1,000.00 | ¥ 1, 000. 00 | 2013/10/14 210 
9 IGS007 全 家 IF006 ¥ 30,000.00 | ¥ 和 ¥ 30,000.00 | 2012/8/23 180 
10 ,GS008 德 美 G007 ¥ 5,000.00 | ¥ 2,000.00 | ¥ 3, 000. 00 2014/5/3 90 


图 8-22 ”应 付款 项 表 
C07 单 击 F3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输入 “=D3-E3”( 未 付款 金额 = 应 付款 金额 -已 
付款 金额 )， 按 回 车 键 ， 即 可 在 F3 单元 格 计 算出 未 付款 金额 。 
利用 自动 填充 功能 将 该 列 其 他 供应 商 的 未 付款 金额 计算 出 来 , 如 图 8-23 所 示 。 


£| =D3-E3 
中 D E I F G 
应 付款 项 表 
发 票 号 码 | ”应 付款 金额 已 付款 金额 未 付款 金额 开票 日 期 
4A001 ¥ 60,000.00 | ¥ 30,000.00 | ¥ 30, 000. 00 2013/12/25 
Bool ¥ 5,000.00 | # - |¥ 5ooo.oo| 2013/9/4 
Coo2 ¥ 20,000.00 | ¥ 3,000.00| ¥ 17,000.00 | 2013/5/14 
B003 ¥ 8,000.00 | ¥ 1,000.00 | ¥ 7,000.00 | 2013/8/4 
D004 # 100,000.00 | ¥ 5,000.00 | ¥ 95,000.00 | 2013/8/24 
B005 ¥ 2,000.00 | ¥ 1,000.00| ¥ 1,000.00 | 2013/10/14 
F006 ¥ 30,000.00 | ¥ - | ¥ 30,000.00 | 2012/8/23 
coo7 ¥ 5000.00| ¥ 2,000.00| ¥ 3,000.00 | 2014/5/3 
¥ 230, 000.00 | ¥ 42,000.00 | ¥188,000.00 | 号 


图 8-23 利用 自动 填充 功能 计算 其 他 未 付款 金额 
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腕 自持 羽 同 当 佐 厘 .. 沿 或 洪 梁 再 房山 leox3 需 8 小 


El 财 务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
单 击 13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输入 公式 “=G3+H3”( 到 期 日 期 = 开票 日 期 + 付 
款 期 限 )， 按 回 车 键 ， 即 可 在 13 单元 格 显示 到 期 日 期 。 

使 用 自动 填充 功能 将 该 列 的 其 他 供应 商 应 付款 项 到 期 日 计算 出 来 ， 如 图 8-24 


有 


所 示 。 
在 | =G3+H3 
C 6 Hl I 
应 付款 项 表 
发 票 号 码 | 开票 日 期 | 付款 期 限 | “到 期 日 
AOO1 2013/12/25 90 2014/3/25 
Bo01 2013/9/4 210 2014/4/2 
coo2 2013/5/14 90 2013/8/12 
B003 2013/8/4 180 | 2014/1/31 
D004 2013/8/24 210 | 2014/3/22 
B005 2013/10/14 | 210 | 2014/5/12 
Fo006 2012/8/23 180 | 2013/2/19 
Go07 2014/5/3 90 2014/8/1 
Ed 


图 8-24 到 期 日 计算 


8.4.2 判断 应 付款 项 是 否 到 期 


期 为 2014 年 3 月 25 日 (K12 单元 格 )， 利 用 IF 函数 判断 各 个 客户 的 应 


付款 项 是 否 到 期 ， 若 工 列 的 日 期 小 于 当前 日 期 ， 则 该 应 付 账 款 未 到 期 ; 若 工 列 的 日 期 大 
于 当前 日 期 ， 则 该 应 付 账 款 到 期 。 判 断 应 付款 项 是 否 到 期 的 具体 步骤 如 下 : 

单 击 112 单元 格 ， 输入 “今天 日 期 :”， 单 击 K12 单元 格 ， 输 入 “2014-03-25”， 
单 击 ]3 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 中 输入 “=JF(13<J12," 是 "," 否 ")”, 按 回 车 键 后 显 


EXo) 


EL 
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示 是 否 到 期 。 


运用 同样 的 方法 判断 各 个 供应 商 的 应 付款 项 是 否 到 期 ， 如 图 8-25 所 示 。 


上 区 | =IF(I3<K12 “是 ,“ 否 “) 


站 | I | 
应 付款 项 表 
发 票 号 码 | 开票 日 期 | 付款 期 限 | ”到 期 日 是 否 到 期 
A001 2013/12/25 | 90 | 2014/3/25 是 
Bool 2013/9/4 210 | 2014/4/2 否 
coo2 2013/5/14 90 | 2013/8/12 是 
Boos 2013/8/4 180 | 2014/1/31 是 
Doo4 2013/8/24 | 210 | 2014/3/22 是 
B005 2013/10/14 | 210 | 2014/5/12 否 
Foo6 2012/8/23 | 180 | 2013/2/19 是 
Goo7 2014/5/3 90 2014/8/1 否 


8.5 ”应 付 账 款 账 龄 分 析 表 


8.5.1 应 付 账 款 账 龄 设置 
应 付 账 款 账 龄 分 析 是 依据 企业 每 一 笔 应 付 账 款 的 账 龄 划分 账 龄 组 来 进行 的 ， 那 么 ， 
当 企 业 拖 欠 不 同 供应 商 多 笔 应 付 账 款 中 存在 多 种 账 龄 时 ,所 拖欠 的 应 付 而 未 付 的 账 款 就 
可 能 会 被 划分 为 不 同 的 账 龄 组 。 有 具体 设置 步骤 如 下 : 
D0 在 K2: 02 等 单元 格 输入 企业 应 付 账 款 的 账 龄 区 间 ， 分 为 “未 到 期 ”“0~30 
天 ”“31~60 天 ”“61~90 天 ”“90 天 以 上 ”等 区 间 ， 如 图 8-26 所 示 。 


[未 到 期 | 0~30 天 | 31~60 天 | 61~9 天 | 90 天 以 上 


图 8-26 ”应 付款 账 龄 分 析 样 表 


人 2 单 击 K3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=IF(13-J12<0,"--",F3)”。 
03 单 击 13 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=IF(AND(J12-13>0,J12-13<=30)， 


FE3n 
D04 单 击 M3 单元 格 , 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=IF(AND(J12-13>30,J12-13<=60)， 
SE , 
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腕 贞 层 上 彤 子 当 佐 剧 .胶囊 水 深 济 虑 leox3 册 8 滤 


本 和 和 和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
D05 单 去 N3 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=IF(AND(J12-I3>60,J12-I3<=90)， 
| 
G06 单 寺 03 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 内 输入 公式 “=IF(J12-13>90,F3,"--")”"， 结 果 如 
图 8-27 所 示 。 


E Tr 开 0 
未 到 期 金额 | ”0~30 天 31~60 天 61~90 天 90 天 以 上 

一 | ¥ 60,000.00 一 一 一 

¥ 5,000.00 | 

一 | 一 一 ¥ 20, 000. 00 一 

一 |¥ 8,000.00 一 一 一 

一 | ¥ 100, 000.00 一 一 一 

# 2,000.00 | 一 一 一 一 

一 | 一 一 一 ¥ 30, 000. 00 
¥ 5,000.00 | 一 一 一 一 


图 8-27 ”应 付款 账 龄 分 析 表 
IF 函数 的 含义 在 于 ， 若 满足 账 龄 判断 条 件 ， 则 返回 值 为 该 笔 应 付款 的 未 付款 金额 ， 
若 不 满足 条 件 ， 则 返回 值 为 “--”。 
307 合并 Al11:J11 单元 格 ， 填 入 “应 付 账 款 合计 :”。 
单 击 K11 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输入 公式 “=SUM(K3:K10)” 后 按 回 车 键 ， 在 
K11 单元 格 即 可 显示 未 到 期 的 应 付款 金额 相 加 的 结果 。 
E08 利用 自动 填充 功能 将 公式 复制 到 LI1、MI11、N11、O11， 将 各 个 不 同 账 龄 区 
间 的 应 付款 相 加 并 填 入 这 几 个 单元 格 ， 如 图 8-28 所 示 。 


L, KE 下 加 0 
是 否 到 期 | 未 到 期 金额 0~30 天 31~60 天 61~90 天 90 天 以 上 
是 3 ¥ 30, 000.00 Ss 3 = 
否 #5,000.00 es Ea = 
是 Ee Ea ¥ 17, 000.00 一 
是 ¥ 7, 000. 00 = = EE 
是 = ¥ 95, 000.00 a Ee 一 
理 * 1000.00 ee Ey 2 a 
是 i Ee EE ¥ 30, 000.00 
否 * 3,000.00 和 Ee 2 
¥ 9,000.00 | ¥ 132,000.00 | ¥ — |¥17,000.00 | ¥30,000.00 


图 8-28 ”自动 填充 
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8.5.2 ”应 付款 账 龄 分 析 表 的 创建 


创建 应 付款 账 龄 分 析 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
GI01 单 击 菜单 栏 的 【 插入 ] 一 【工作 表 ]， 揪 入 一 张 新 的 工作 表 ， 将 其 调整 到 合适 
的 位 置 并 重 命名 为 “应 付款 账 龄 分 析 表 ”, 并 输入 应 付款 账 龄 分 析 表 有 关内 容 ， 
如 图 8-29 所 示 。 


应 付 未 付 金 额 


未 到 期 9, 000. 00 


0~30 天 132, 000. 00 


61~90 天 
90 天 以 上 


17, 000. 00 


¥ 
# 

31~60 天 ¥ = 
# 


30, 000. 00 
图 8-29 ”应 付款 账 龄 分 析 表 
其 中 ，A4:A8、B4:B8 的 内 容 可 以 用 前 面 介绍 过 的 “选择 性 粘贴 ”方法 来 填写 。 


02 单 击 B9 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输入 公式 “=SUM(B4:B8)”， 按 回 车 键 ， 结 果 
如 图 8-30 所 示 。 


"GG 在 | =SUN (B4:B8) 
B 7 


应 付款 账 束 分 析 表 

1 

3 | 账 齿 应 付 未 付 金 额 | 百分比 
4 | 未 到 期 ¥ 9,000.00 | 

5 |0~30 天 ¥ 132, 000. 00 | 

6 |31~60 天 ¥ = 

7 |61~90 天 ¥ 17, 000. 00 | 

8 |90 天 以 上 ¥ 30,000.00 

站 EEC 


图 8-30 ”应 付 未 付 金额 计算 
C03 单 击 C4 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 输入 公式 “=B4/B9”， 按 回 车 键 后 显示 结果 。 
此 时 显示 结果 为 小 数 ， 设置 单元 格格 式 让 其 显示 为 百分比 。 利 用 自动 填充 功 
能 计算 C 列 其 他 的 百分比 ， 如 图 8-31 所 示 。 
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腕 目 层 颇 隔 当 谨 非 .. 册 束 洪 梁 潭 凤 灿 leox3 翰 8 澡 


二 和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


Cd < 二 | =B4/B9 
A B c 

1 应 付款 账 玲 分 析 雪 
账 苍 应 收 款 金 额 百分比 
人 未 到 期 ¥ 9, 000. 00 4.79% | 
5 |0~30 天 ¥ 132,000.00 | 70.21% 
6 |31~60 天 ¥ 号 0. 00% 
7 |61~90 天 ¥ 17,000.00 9.04% 
8 |90 天 以 上 ¥ 30,000.00 | 15.96% 
9 合计 ¥ 188, 000. 00 | 100. 00% 


图 8-31 利用 自动 填充 功能 计算 百分比 
04 选中 A4: B8 数据 ， 制 作 饼 图 ， 如 图 8-32 所 示 ， 由 饼 图 可 以 清晰 地 看 到 应 付 


未 付 金额 的 账 龄 情况 。 
应 付 未 付 金 额 
虽 未 到 期 
0--30 天 
a31 一 60 天 
61~90 大 
和 90 天 以 上 


图 8-32 ”应 付 未 付 金额 比例 图 


8.6 ”建立 应 付款 账 期 金额 分 析 图 


为 了 能 够 更 直观 、 清 楚 地 了 解 应 付款 账 期 金额 的 分 析 情 况 ， 还 需要 创建 一 个 应 付款 
账 期 金额 分 析 图 ， 以 图 表 的 形式 展现 账 期 金额 情况 ， 具 体 建 立 步 又 如 下 : 
人 Xi) 选择 “应 付款 项 表 ” 中 需要 分 析 的 单元 格 区 域 K2:02 和 K11:O11 ( 可 按 住 Ctrl 
键 进行 不 连续 区 域 的 选择 )， 如 图 8-33 所 示 ， 单 击 菜单 栏 中 的 【插入 ] 一 【图 
表 】 命 令 ， 选 择 “图 表 类 型 ”一 “ 柱 形 图 ”。 
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0 一 60 天 61 一 120 天 121 一 365 天 366 一 720 天 
2, 000. 00 
3, 000. 00 = 


¥ 2,500.00 


4, 000. 00 
5, 000. 00 


20, 000. 00 
10, 000. 00 


¥ 3,000.00 
¥26,000.00 | 到 1 000.00 


¥10,000.00 ] 


图 8-33 ”应 付款 账 期 表 


D302 选择 子 图 表 类 型 后 单 击 【 完成 】 按钮 ， 即 可 成 功 插入 柱 形 图 并 显示 出 数据 ， 
如 图 8-34 所 示 


应 付款 账 龄 分 析 图 


¥132,000.00 


¥140,000.00 [和 
¥120,00000 乒 


¥100,000.00 


Y80.00000 | 


¥60,000.00 ¥30,000.00 


应 付 末 付 金 额 


¥40,000.00 | 


¥20,000.00 [“ ¥3,000.00 


¥ 


未 到 期 金 独 0~30 天 31~60 天 61~90 天 ”90 天 以 上 


图 8-34 应 付款 账 龄 分 析 图 


8.7 要 丘 总 结 


本 草 讲 解 了 运用 Excel 实现 系统 、 有 序 地 对 往来 账 款 管理 的 重要 方法 和 技巧 ， 掌 握 
这 10 个 要 点 将 极 大 地 提高 企业 往来 账 款 管理 的 质量 和 效率 。 
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徘 .. 彤 奢 水 深 潭 谎 灿 leox3 册 8 涉 


Ey 


腕 自 层 上 彤 子 当 


和 xs9 :~ Exce 与 三 大 财务 报表 编制 : 
中 ‖ 带 你 把 握 企 业 命 及 


会 计 报表 是 综合 反映 企业 经 营 成 果 、 财 务 状况 及 现金 流量 信息 的 书面 文件 ， 它 是 会 
计 核 算 的 最 终结 果 ， 也 是 会 计 核算 工作 的 总 结 。 利 用 Excel 不 仅 可 以 实现 报表 的 实 
时 填 列 ， 还 能 够 实现 自动 对 相关 财务 分 析 指 标 进行 计算 。 使 用 Excel 后 ， 企 业 的 高 
级 财务 人 员 就 可 以 尽早 进行 相关 的 数据 分 析 ，, 将 更 多 的 精力 投入 对 企业 财务 状况 的 
分 析 工 作 中 ， 并 能 尽快 对 经 营 中 的 相关 问题 进行 妥善 处 理 。 会 计 报表 按照 反映 内 容 
的 不 同 ， 可 以 分 为 资产 负债 表 、 利 润 表 和 现金 流量 表 。 


9.1 科目 汇总 表 的 建立 


科目 汇总 表 是 将 一 定期 间 de 


济 业务 按照 相同 的 人 计 科目 进行 分 类 汇总 ， | 
定期 汇总 出 每 一 个 会 计 科 目的 本 期 借方 发 

生 本 全 时 笋 各 商 寺 近 人 额 合 计数 的 表格 。 科 上 ARE 
目 汇 总 表 在 财务 账 务 核算 过 程 中 起 着 承 上 一 二 地 名 名 3 
启 下 的 作用 ， 一 方面 ， 它 将 一 定期 间 内 发 生 一 二 衬 采 凤 CN 


方 3 茱 材料 114, 890. 00 
J 260, 700. 00 


的 经 济 业务 分 门 别 类 地 进行 汇总 ; 另 
面 ， 它 为 编制 财务 报表 提供 数据 。 科 目 汇总 
表 的 格式 如 图 9-1 所 示 。 


图 9-1 科目 汇总 表 


9.1.1 生成 科目 汇总 表 数 据 


科目 汇总 表 是 建立 在 会 计 凭 证 基础 之 上 的 ， 其 数据 来 源 于 会 计 赁 证。 可 以 利用 
Excel 中 的 数据 透视 表 功 能 将 已 形成 的 会 计 凭 证 表 生 成 科目 汇总 表 数 据 。 有 具体 的 操作 
步骤 如 下 : 


0) 打开 “会 计 赁 证 表 ” 工 作 表 。 


G02 单 击 菜单 【插入 】 一 【数据 透视 表 】 命 令 ， 选 择 “数据 透视 表 "， 如 图 9-2 


所 示 。 
C03 选择 数据 源 ， 如 图 9-3 所 示 。 
人 天 议 天 加 JE 
请 选择 要 分 析 的 数据 
加 选择 一 个 未 或 区 域 @) 
表 / 区 域 人 ): 会 计 任 证 表 !$B$2:$E$1048576 
日 使 用 外 部 数据 源 
[选择 连接 吕 ) 
连接 名 称 
选择 放置 数据 族 视 表 的 位 置 
回 新 工作 表 中 
日 现 有 工作 表 双 ) 
位 置 w: EE3| 
EG] 
图 9-2 创建 数据 透视 表 9-3 ”选择 数据 源 


C64 单 去 [ 确定 ] 按钮 ， 并 将 新 生成 的 工作 表 Sheetl 重 命名 为 “科目 汇总 表 ”。 
人 65 在 弹出 的 数据 透视 表 字段 列表 中 ， 将 年 、 月 、 日 字 


段 拖 到 报表 筛选 中 , 科目 代码 、 总 账 科目 拖 到 行 标 


签 ， 借方 、 贷 方 拖 到 数值 ， 并 对 其 数值 求 和 ， 如 图 
9-4 所 示 。 


9.1.2 科目 汇总 表 的 美化 


用 “数据 透视 表 ” 生 成 的 科目 汇总 表 在 格式 上 与 会 计 中 
熟悉 的 科目 汇总 表 还 有 一 定 差距 ， 下 面 在 已 生成 的 “数据 透 


视 表 ”的 基础 上 进行 美化 和 调整 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 


G01 选择 第 一 行 并 右 击 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 插 


入 ”命令 ， 在 表格 顶头 插入 一 行 。 
002 选择 Al1: El 单元 格 ， 单 击 【 合 并 后 居中 】 按 钮 ， 


输入 “科目 汇总 表 "， 并 单 击 【 加 粗 】 按钮 ， 如 图 图 9-4 数据 透视 表 字段 筛选 


9-5 所 示 。 
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和 ) 几 务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


图 9-5 设置 “科目 汇总 表 ” 标 题 


C03 将 鼠标 移 至 “数据 ”标题 字段 处 ， 将 “数据 ” 拖 动 至 “汇总 ”字段 处 。 

将 鼠标 移 至 A 列 并 右 击 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “字段 设置 ”命令 ， 在 【 数 
据 透视 表 字 段 】 对 话 框 中 的 “分 类 汇总 ”项 目 中 选择 “无 "。 

305 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 完 成 科目 汇总 表 的 建立 ， 如 图 9-6 所 示 。 


加 文件 四 连 得 加 ) 视图 O。 插入 G) 格式 @) 工具 WD 数据) 窗口 WD 帮助 0 
2 x 


| 二 | Ca 三 

宋体 = 20 | 四 | 并 芋 | 委 | 玛 | 汉 | “~ DA- 
Al > 科目 汇总 表 
;部 | 

科目 汇总 表 
可 ) > 
3 部 ) > 
4 
5 | [) 
6 | 科目 代 47[ 总 账 科 目 [|] 求 和 项 :借方 。 ”计数 项 :贷方 
了 l1001 | 现金 158, 625. 00 1 
8 |1002 | 银行 存款 394, 700. 00 9 
9 |1122 应 收 账 款 152, 100. 00 1 
10 |1401 | 材料 采购 114, 890. 00 下 
11 |1403 料 114, 890. 00 3 
12 |1406 库存 商品 260, 700. 00 2 
13 |1501 1 
14 |1602 累计 折旧 1 国 
IC he YE TE SET | 
就 绪 数字 


图 9-6 科目 汇总 表 
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9.1.3 ”科目 汇总 表 数 据 的 自动 更 新 


生成 的 数据 透视 表 中 的 数据 不 能 随意 修改 和 变动 , 只 能 随 着 数据 源 数据 的 更 新 而 更 
新 。 让 科目 汇总 表 自 动 更 新 的 具体 步骤 如 下 : 
CJ01 在 “会 计 任 证 表 ” 工 作 表 中 删除 一 笔 业 务 。 
CT62 切换 至 “科目 汇总 表 ” 工 作 表 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “刷新 数据 ” 
命令 。 
CLT03 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 【 确定 ] 按钮 -“ 科 目 汇总 表 "的 数据 便 自动 进行 更 新 ， 
并 且 在 此 基础 上 建立 的 数据 透视 表 均 自动 更 新 。 


9.2 ”科目 余额 表 的 建立 


科目 余额 表 能 够 反映 某 一 会 计 期 间 相关 会 计 科目 (账户 ) 的 期 初 余额 、 本 期 发 生 额 、 
期 末 余 额 ， 为 编制 会 计 报表 提供 更 完善 的 数据 。 


9.2.1 科目 余额 表 的 结构 设计 


利用 Excel 建立 科目 余额 表 的 步骤 如 下 : 


01 新 建 工作 表 ， 重 命名 为 “科目 余额 表 ”。 

B302 选中 Al:H1 单元 格 , 单 击 【合并 后 居中 ] 按钮 。 在 Al 单元 格 中 输入 “科目 余 
额 表 ”， 并 单 击 【 加 粗 】 按 钮 。 

03 选择 A2:A3 单元 格 ， 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 。 在 A2 中 输入 “科目 代码 ”， 
并 单 击 【 加 粗 ] 按钮 。 

D04 选择 B2:B3 单元 格 ， 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 。 在 B2 单元 格 中 输入 “会 计 科 
目 "， 并 单 击 【 加 粗 】 按 钮 。 

C305 选择 C2:D2 单元 格 ， 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 。 在 C2 单元 格 中 输入 “期 初 余 
额 "， 并 单 击 【 加 粗 】 按 钮 。 

选 E2:F2 单元 格 ， 单 击 【 合并 后 居中 】 按钮。 在 E2 单元 格 中 输入 “本 期 发 生 
额 "， 并 单 击 【 加 粗 】 按 钮 。 

B07 选择 G2:H2 单元 格 , 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 。 在 G2 单元 格 中 输入 “期 末 余 
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器 副 乓 筷 满 贡 芝 和 .. 眉 蔷 沙 泪 居 怪 省 lIlJTrleox3 需 6 泪 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
额 "， 并 单 击 【 加 粗 】 按钮 。 
E308 分 别 选择 C3、E3、G3 单元 格 ， 输 入 “借方 "， 并 单 击 【 加 粗 】 按 钮 。 
G309 分 别 选 择 D3、F3、H3 单元 格 , 输入 “贷方 "， 并 单 击 【 加 粗 ] 按钮 ， 如 图 9-7 


所 示 。 
A B & D E F 6G H 
科目 余额 表 
期 初 余额 本 期 发 生 额 期 未 余额 
站 和 
科目 代码 | 会 计 科目 
借方 | 贷方 | 借方 | 贷方 | 借方 | 贷方 
生 
5 | 
6 | 
7 | | 
8 | | 
9 
10 


图 9-7 科目 余额 表 表 头 

CTi0 通过 记录 单 ， 在 A、B 两 列 的 单元 格 内 输入 科目 代码 、 会 计 科目 。 

人 EXIi 选择 A95:B95 单元 格 ， 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 ， 输 入 “合计 "， 并 单 击 【 加 
粗 】 按 钮 。 选 择 C95 单元 格 ， 输 入 公式 “=SUM(C4:C94)”。 

12 自动 填充 公式 到 D95:H95 单元 格 。 选中 C 至 日 列 ， 单 击 菜单 [对 齐 方式 】 一 
【 单元 格 ] 命令 ， 在 弹出 的 【 单元 格格 式 】 对话 框 中 ， 将 “数字 ” 设 为 “会 
计 专 用 ”，“ 小 数位 数 ” 选 择 “2”"，“ 货 币 符 号 ”选择 “2 

人 EXI3 单 去 [ 确定】 按钮， 完成 科目 余额 表 的 建立 。 


9.2.2 ”期 初 余额 的 调用 


由 于 科目 余额 表 中 的 会 计 科 目 固定 ,科目 余额 表 的 期 初 余额 可 以 从 上 期 期 末 科 目 余 
额 表 中 的 期 末 余 额 中 链接 过 来 , 直接 引用 公式 “=[ 被 引用 工作 敌 名 称 ] 被 引用 工作 表 名 称 ! 
被 引用 单元 格 ” 即 可 。 若 在 同一 个 工作 短 ， 则 “被 引用 工作 德 名 称 ” 可 以 省 略 。 具 体操 
作 步 又 如 下 : 


ED) 打开 “科目 余额 表 ” 工 作 表 。 
选择 C4 单元 格 ， 输 入 “=”。 
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303 将 息 标 移 至 “期 初 余额 ”工作 表 中 ， 单 击 B4 单元 格 。 
04 将 鼠标 移 回 “科目 余额 表 ” 工 作 表 ， 如 图 9-8 所 示 。 


图 9-8 ”建立 直接 链接 


C65 按 Enter 键 ， 在 “科目 余额 表 ” 工 作 表 C4 单元 格 出 现 期 初 现金 余额 的 数值 。 
C06 单 击 C4 单元 格 , 将 其 向 下 填充 到 C94 单元 格 , 建立 其 他 会 计 科目 期 初 借方 余 


额 的 链接 。 
CT07 按照 步骤 1~6 的 方法 建立 科目 余额 表 的 期 初 贷方 余额 的 编制 ， 结 果 如 图 9-9 
所 示 。 
| | B | G LD E Fr li a 
期 初 余 梧 
2 
FE 科目 代码 会 计 科目 贷方 借方 贷方 
生 |1001 现 全 ¥ 105. 00 
5 11002 根 行 存款 ¥ 272, 885.00 
6 
a 
8_ 
9 |1122 应 收 账 于 ¥ 140, 000.00 
10 |1123 预付 账 款 
11 11131 应 收服 利 
12 |1132 应 收 利息 
13 |1221 其 他 应 收 蒜 
14 11231 坏账 准备 
15 /1401 材料 采购 
16 1402 在 和 途 物资 
17 |1403 原材料 
18 1404 材料 成 本 差异 


9-9 科目 余额 表 完 成 样 表 
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SSE 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
9.2.3 ”本 期 发 生 额 的 调用 


科目 余额 表 中 本 期 发 生 额 需要 从 本 期 科目 汇总 表 中 调用 ， 具 体 步 又 如 下 : 


ED) 打开 “科目 余额 表 ” 工 作 表 。 
(302 选择 E4 单元 格 ,输入 公式 “IF (ISNA ( VLOOKUP (B4，,， 科目 余额 表 ，2， 
FALSE )) 六 ， 如 图 9-10 所 示 。 


A B 6 DR E | E 6 于 
[ 期 初 余 窟 本 期 发 生 额 期 未 余 额 
2 会 
国 if SR 俏 广 EE [3 EE 全 万 EE 
4 J1001 全 全 ¥ 105. 00 =IF (ISNA (YLOOKUP(B4， 科 目 余 额 表 ， 2, FALSE) ) ) 
5 1002 银行 存 敦 ¥ 272, 885.00 
6 ll012 其 他 货币 次 多 | 
7 uo! 交易 性 金融 资产 | 
8 i121 应 收 票 所 | 
9 |1122 应 收 账 款 |¥ 140,000.00 
10 |1123 二 付 账 寺 | 
11 [31 应 收服 利 | 
12 |1132 应 收 利息 | 
13 li221 其 他 应 收 到 | 


图 9-10 输入 VLOOKUP 函数 


C3303 单 击 E4 单元 元 格 , 将 其 向 下 填充 到 E94 单元 格 , 建立 其 他 会 计 科目 本 期 借方 
发 生 额 的 链接 。 
J04 按照 同样 的 方法 ， 可 以 将 科目 余额 表 “ 本 期 贷方 发 生 额 ”与 科目 汇总 表 建 立 


9.2.4 期 末 余 额 的 生成 


科目 余额 表 中 的 会 计 科 目 涉及 6 类 : 资产 类 、 负 债 类 、 共 同类 、 所 有 者 权益 类 、 成 
本 类 和 损益 类 。 根 据 会 计 核算 的 规则 ， 资 产 和 成 本 类 科目 : 期 末 余 额 = 期 初 余 额 + 本 期 借 
方 发 生 额 -期 贷方 发 生 额 。 负 债 和 所 有 者 权益 类 科目 : 期 末 余 额 = 期 初 余额 + 本 期 贷方 发 
生 额 -本 期 借方 发 生 额 。 共 同类 科目 : 期 末 借 方 余额 = 期 初 余额 + 本 期 借方 发 生 额 ; 期 末 
贷方 余额 = 期 初 余额 + 本 期 贷方 发 生 额 。 损 益 类 科目 : 财务 收入 类 科目 期 末 余额 = 期 初 余 
额 + 本 期 贷方 发 生 额 -本 期 借方 发 生 额 ; 财务 支出 类 科目 期 末 余 额 = 期 初 余额 + 本 期 借方 发 
生 额 -本 期 贷方 发 生 额 。 

期 末 余额 的 计算 需要 根据 上 述 公 式 来 进行 ， 具 体 步 骤 如 下 : 


907 打开 “科目 余额 表 ”工作 表 。 
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选择 G4 单元 格 ， 输 入 “=C4+E4-F4”。 

按 Enter 键 ,“ 现 金 ” 科 目的 期 末 余 额 为 935 元 。 

选择 G4 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【复制 ] 命令 。 

选择 G5:G13, 按 住 Ctrl 键 , 继续 选择 G14:G35 及 G38:G41 单元 格 , G41:G47、 
G77:G80 及 G85:G94 单元 格 。 释放 Ctrl 键 ， 此 时 所 有 资产 类 和 成 本 类 及 损益 
类 中 的 财务 支出 类 科目 借方 余额 单元 格 被 选 定 。 

右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 粘贴 ] 命令 。 

如 图 9-11 所 示 ， 所 有 资产 类 和 成 本 类 及 损益 类 中 的 财务 支出 类 科目 借方 的 期 
末 余 额 计算 完成 。 


B & 
覆 
7 a 期 初 余 期 未 余 矣 
科目 代码 会 计 科目 借方 借方 
本 |1001 现金 ¥ 105.00 ¥ 16, 605.00 | ¥ 15, 775.00 | ¥ 935. 00 
5 |1002 银行 存款 ¥ 272, 885. 00 ¥ 394,700.00 | ¥ 135,095.00 | ¥ 532, 490. 00 
6 1012 其 他 货币 资金 
7 101 交易 性 金融 资产 
8 |1121 应 收 票据 
9 11122 应 收 帐 款 ¥ 140, 000. 00 ¥ 152,100.00 | ¥ 140,000.00 | ¥ 152, 100. 00 
10 |1123 预付 账 款 
11 11131 应 收 股利 
12 |1132 应 收 利息 
13 |1221 其 他 应 收 款 
14 11231 坏账 准备 
15 1401 | 材料 采购 
图 9-11 显示 计算 结果 
F083 选择 H14 单元 格 ,输入 “D14+F14-E14”， 按 Enter 键 。 
09 选择 H36:H37、H42:H43、H48:H67、H71:H76、H81:H84 单元 格 ， 复 制 H14 
单元 格 。 
CTi0 同 资产 类 、 成 本 类 及 损益 类 科目 ， 负 债 类 和 所 有 者 权益 类 损益 类 中 的 财务 收 
入 类 会 计 科 目的 期 末 贷 方 余额 计算 完成 。 
ET 选择 G68 单元 格 ， 输 入 “=C68+E68”， 按 Enter 键 ; 选择 G69:G70 单元 格 复 
制 ， 则 所 有 共同 类 科目 的 借方 余额 计算 完成 。 
EXI2 选择 H68 单元 格 ， 输 入 “=D68+F68"， 按 Enter 键 ; 选择 H69:H70 单元 格 复 


制 ， 则 所 有 共同 类 科目 的 贷方 余额 计算 完成 。 
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财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
9.3 ”资产 负债 表 的 编制 


资产 负债 表 是 反映 企业 某 一 特定 日 期 财务 状况 的 会 计 报 表 ， 它 反映 了 资产 、 负 债 表 
和 所 有 者 权益 三 者 之 间 的 平衡 关系 。 


9.3.1 资产 负债 表 的 格式 设计 


我 国 的 资产 负债 表 的 格式 采用 账户 式 。 账 户 式 结构 的 资产 负债 表 分 为 左右 两 方 : 


@。 左 方 为 资产 项 目 ， 按 资产 的 流动 性 大 小 排列 。 流 动 性 大 的 资产 在 前 面 ， 如 “ 货 
币 资 金 ” 和 “交易 性 金融 资产 ”等 ， 而 流动 性 较 小 的 资产 排 在 最 后 ， 如 “固定 
资产 ”和 “长 期 待 摊 费用 ”等 。 

@。 右 方 为 负债 和 所 有 者 权益 项 目 ， 负 债 在 先 ， 所 有 者 权益 在 后 。 负 债 按 到 期 日 由 
近 及 远 排列 ， 所 有 者 权益 按 留 在 企业 永久 性 程度 由 大 到 小 排列 。 
账户 式 资产 负债 表 中 的 资产 各 项 的 合计 数 等 于 负债 和 所 有 者 权益 各 项 目的 合计 数 ， 

即 资产 负债 表 左 方 和 右 方 平衡 。( 如 图 所 示 )。 编 制 资产 负债 表 的 具体 步骤 如 下 : 

G0) 新 建 工 作 表 “资产 负债 表 ”。 

F302 选择 Al:H1 单元 格 , 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 。 在 Al 单元 格 中 输入 “资产 负 
债 表 "， 并 设置 其 格式 。 

G03 选择 A2:C2 单元 格 ， 单 击 【 合并 后 居中 ] 按钮 。 在 A2 单元 格 中 输入 “编制 单 
位 :”， 并 设置 其 格式 。 

E304 选择 D2:E2 单元 格 ， 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 。 在 D2 单元 格 中 输入 “年 月 
日 "， 并 设置 其 格式 。 

C05 在 G2 单元 格 中 输入 “单位 : 元 "， 并 设置 其 格式 。 

06 在 “A3:H3” 单 元 格 分 别 输入 “资产 、 行 次 、 期 末 余 额 、 年 初 余额 、 负 债 及 所 
有 者 权益 ”等 ， 并 设置 其 格式 。 

G07 在 资产 负债 表 中 每 个 资产 及 负债 和 所 有 者 权益 项 目 中 录入 报表 项 目 名 称 。 

选择 资产 负债 表 所 有 单元 格 并 右 击 ， 根 据 具体 的 报表 项 目 进行 行 宽 、 列 宽 的 

调整 ， 这 样 如 图 9-12 所 示 的 资产 负债 表格 式 就 生成 了 。 


[=) 


© 


© 


上 
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资产 负债 表 
编制 单位 : 2013 年 12 月 31 日 
资产 | 行 次 | 年 初 数 | 期 未 数 负债 及 所 有 者 权益 

流动 资产 : 和 流动 负债 : 
货币 资金 2 短期 借款 
短期 投 次 3 | 应 付 票据 
4 应 付 帐 款 
-人 5 预收 帐 款 
行 高 外: [ 坷 6 应 付 工资 
应 付 福利 融 
CC |] | 和 
预付 帐 款 9 应 交 税金 


图 9-12 资产 负债 表格 式 


9.3.2 ”资产 负债 表 的 编制 步 又 


编制 资产 负债 表 是 建立 在 科目 余额 表 的 基础 上 的 。 因 为 资产 负债 表 上 的 报表 项 目 与 
科目 余额 表 的 科目 项 目 不 完 全 统一 , 因此 需要 根据 各 会 计 科目 的 余额 或 发 生 额 进行 分 析 
填 列 。 资 产 负 债 表 期 初 数 即 为 上 期 期 末 数 ， 可 以 直接 从 上 期 资产 负债 表 中 获得 。 如 果 没 
有 上 期 资产 负债 表 ， 就 比照 本 期 期 末 数 的 编制 。 下 面 主要 介绍 资产 负债 表 的 编制 。 

资产 负债 表 各 报表 项 目的 数据 主要 通过 以 下 几 种 方式 取得 : 


(1) 根据 总 账 账户 余额 直接 填 列 ， 如 “应 收 票 据 ”“ 短 期 贷款 ”等 项 目 。 

(2) 根据 总 账 账户 余额 计算 填 列 ， 如 “货币 资金 "“ 存 货 ” 等 项 目 。 

(3) 根据 明细 账户 余额 计算 填 列 ， 如 “应 付 账 款 ”等 项 目 。 

(4) 根据 总 账 账户 和 明细 账户 的 余额 分 析 计 算 填 列 ， 如 “长 期 借款 ”等 项 目 。 

(5) 根据 有 关 账 户 期 末 余 额 减 去 其 备 抵 账 户 后 的 净 额 分 析 填 列 ， 如 “固定 资产 ” 
等 项 目 。 


依照 各 项 目 数据 的 来 源 方式 ， 可 以 采用 数据 链接 直接 引用 的 方式 引用 科目 余额 表 、 
明细 分 类 账 等 工作 表 的 相关 数据 进行 资产 负债 表 的 编制 ， 具 体 步 又 如 下 : 


人 ED) 打开 “科目 余额 表 ” 和 “资产 负债 表 ” 的 工作 表 。 

E302 选择 “资产 负债 表 ” 工 作 表 中 的 D5 单元 格 ， 输 入 “=”。 

人 EEE63 切换 到 “科目 余额 表 "。 

D04 单 击 “科目 余额 表 ” 中 的 G4 单元 格 , 输入 “+”"， 再 单 击 “ 科 目 余额 表 ” 中 的 
G5 单元 格 ， 输入 “+”， 再 单 击 “ 科 目 余额 表 ” 中 的 G6 单元 格 。 
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Es 


ER 


ETD) 


ms 


按 Enter 键 ， 界 面 自动 切换 到 “资产 负债 表 "， 并 在 D5 单元 格 显示 计算 结果 
“210970.85"。 此 时 ， 在 公式 编辑 栏 中 显示 D5 单元 格 所 采用 的 计算 公式 “= 
科目 余额 表 !$G$4+ 科 目 余额 表 !$G$5+ 科 目 余额 表 !$G$6”。 

参照 步骤 2~5， 结合 “资产 负债 表 ” 各 个 报表 项 目的 数据 来 源 方式 ,将 每 个 项 
目的 公式 设置 完成 ， 产 生 相 应 的 计算 结果 。 

选择 D18、D37、D38、H19、H27、H28、H35、H38 单元 格 , 输入 SUM 函数 ， 
并 在 函数 中 输入 相同 的 范围 ， 显 示 其 计算 结果 。 这 样 ,“ 资 产 负债 表 ” 的 期 末 
余额 项 目 全 部 编制 完成 。 

查看 “资产 负债 表 ” 的 “资产 总 计 ” 和 “负债 与 所 有 者 权益 总 计 ” 是 否 相等 ， 
如 果 不 相等 ， 就 需要 查看 具体 的 各 个 报表 项 目的 公式 设置 情况 。 


C309 将 “年 初 余额 ”进行 相同 的 设置 ,编制 完成 的 “资产 负债 表 ” 如 图 9-13 所 示 。 
A B C D E F 加 了 

1 资产 负债 表 
2 编制 单位 : 2013 年 12 月 31 日 单位 : 元 会 企 01 表 
3 资产 行 次 年 初 数 期 末 数 负债 及 所 有 者 权益 行 次 年 初 数 期 末 数 
和 | 流动 资产 : 1 流动 负债: 39 
5 货币 资金 芭 117, 205. 62 210, 970. 85, 短期 借款 40 | 5,822,000.00 | 5,229,000.00 
6 短期 投资 3 应 付 票据 41 
了 应 收 票 据 4 应 付 帐 款 42 605, 604, 51 595, 123, 98 
8 应 收服 利 5 预收 帐 堵 43 117, 624. 63 359, 365, 00 
9 应 收 利息 6 应 付 工资 4 
10 应 收 帐 款 690, 169.47 908, 736. 87 应 付 福利 更 45 
11 其 他 应 收 款 8 1,607, 689.46 | 1,543, 678.64 应 付 股利 46 
12 预付 帐 款 9 38, 930. 88 368, 965. 21 应 交 税金 | 47 | -190, 620,93 54, 637, 36 
13 应 收 补贴 款 10 其 他 应 交 教 48 2, 301. 50 
14 | 存货 四 574, 976.54 643, 891. 34 其 他 应 付款 49 92, 868. 87 78, 259, 14 
15 ， _ 竺 摧 山 用 12 祯 提 费 用 50 
16 一 年 内 到 期 的 长 期 债券 投资 | 13 预计 负债 51 
17 其 他 流动 资产 14 一 年 内 到 期 的 长 期 负债 | 52 
18 15 其 他 流动 负 俩 53 
19 流动 资产 合计 16 3, 028, 971.97 | 3,676, 242.91 流 i 54 6,447, 477. 08 6, 318, 686, 98 


图 9-13 ”编制 完成 的 资产 负债 表 


9.4 利润 表 的 编制 


利润 表 是 反映 企业 一 定期 间 内 生产 经 营 成 果 的 会 计 报表 。 利润 表 把 一 定时 期 的 营业 
收入 与 其 同一 会 计 期 间 相关 的 营业 费用 进行 配 比 ， 以 计算 出 企业 一 定时 期 的 净利 润 。 通 
过 利润 表 反 映 的 收入 和 费用 等 情况 ， 能 够 反映 企业 生产 经 营 的 收入 情况 及 费用 耗费 情 
况 ， 表 明 企业 一 定时 期 的 生产 经 营 成 果 ， 因 此 ， 利 润 表 是 动态 报表 ， 通 过 利润 表 提 供 的 
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不 同时 期 的 比较 数字 可 以 分 析 企业 的 获 利 能 力 、 利 润 的 变化 情况 和 未 来 发 展 的 趋势 。 


9.4.1 利润 表 的 结构 设计 
我 国会 计 实务 中 多 采用 多 步 式 利润 表 。 多 步 式 利润 表 分 三 个 步骤 编制 : 
CTO 以 营业 收入 为 基础 ， 计 算 营 业 利 润 。 


营业 利润 = 营业 收入 -营业 成 本 -营业 税金 及 附加 -销售 费用 -管理 费用 -财务 费用 -资产 
减 值 损失 + 公允 价值 变动 收益 〈- 公 人 允 价 值 变动 损失 ) + 投资 收益 〈- 投 资 损失 ) 


CT02 以 营业 利润 为 基础 ， 计 算 利润 总 额 。 
利润 总 额 = 营 业 利润 + 营业 外 收入 -营业 外 支出 
CV03 ”以 利润 为 基础 ， 计 算 净 利润 。 
净利 润 = 利润 总 额 -所 得 税 费 用 


具体 操作 步骤 如 下 : 


人 EX 新 建 工作 表 ， 重 命名 为 “利润 表 ”。 

02 选择 B:E1 单元 格 , 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 ,在 B1 单元 格 中 输入 “利润 表 ”， 
并 设置 其 格式 。 

3703 选择 B2:E2 单元 格 , 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 ， 在 B2 单元 格 中 输入 “会 企 02 
表 "， 并 设置 其 格式 。 

04 在 B3 单元 格 中 输入 “编制 单位 :"， 并 设置 其 格式 。 

05 在 E3 单元 格 中 输入 “单位 : 元 "， 并 设置 其 格式 。 

《6 在 “B4: E4” 单 元 格 中 分 别 输入 “项 目 "“ 行 次 "“ 本 年 金额 ”“ 上 年 金额 ”， 
并 设置 其 格式 。 

人 7 在 利润 表 的 每 个 项 目 中 输入 具体 的 项 目 名 称 。 

(308 选择 利润 表 所 有 项 目 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【 设置 单元 格 
格式 ] 命令 ， 打 开 【 边框 】 选项 卡 ， 根 据 具体 的 报表 项 目 进行 设置 ， 这 样 如 
图 9-14 所 示 的 利润 表格 式 就 生成 了 。 
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| a 去 B EE D 

1 利润 表 

2 会 企 02 表 
3 编制 单位 : 2013 年 12 月 单位 : 元 
4 项 目 行 次 本 年 累计 数 上 年 同期 数 
5 | 一 、 主 营 北 务 收 入 1 

6 马 : 主 营业 务 成 本 2 

学 主 营业 务 税 爹 及 附加 3 

8 _| 二 、 主 营业 务 利 河 (亏损 以 “- ”号 填 列 )》 4 

9 加 : 其 他 业务 利润 〈 亏 损 以 “- 5 

10 碱 : 营业 更 用 6 

11 管理 费用 了 

12 财务 费用 8 

13 | 三 、 营 业 利 河 〈 亏 损 以 “- ”号 填 列 》 9 

14 加 : 投资 收益 《损失 以 “- ”号 填 列 》 10 

15 补贴 收入 11 

16 营业 外 收入 这 

17 减 : 营业 外 支出 地 

18 | 四 、 利 河 总 额 (亏损 以 “~ ”号 填 列 》 14 

19 减 : 所 得 税 15 

20 少数 股东 权益 16 

21 五 、; (亏损 以 “-” ) 17 


图 9-14 利润 表格 式 


9.4.2 利润 表 的 编制 步骤 


利润 表 的 编制 同样 建立 在 科目 余额 表 的 基础 上 ， 由 于 收入 、 费 用 类 账户 每 期 结 转 后 
己 无 余额 ， 在 编制 时 ， 需 要 根据 科目 余额 表 中 本 期 发 生 额 的 有 关 会 计 科 目 进行 编制 。 利 
润 表 中 本 期 数 的 填 制 需要 在 科目 余额 表 本 期 发 生 额 中 直接 调用 ， 具 体 步 骤 如 下 : 


ED 
ED 
ED 


Eno5 


0 
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打开 “利润 表 ” 工 作 表 。 

选择 “利润 表 ” 工 作 表 中 的 C5 单元 格 ， 并 输入 “= "。 

激活 科目 余额 表 。 

单 击 “ 科 目 余额 表 ” 中 的 F81 单元 格 ， 输 入 “+”， 再 单 击 “ 科 目 余额 表 ”中 
的 F82 单元 格 。 

按 Enter 键 ， 界 面 自动 切换 到 “利润 表 "， 并 在 C5 单元 格 显示 计算 结果 
“17279938.52”。 此 时 ,在 公式 编辑 栏 中 显示 C5 单元 格 所 采用 的 计算 公式 “一 
科目 余额 表 !F81+ 科 目 余额 表 !F82”。 

参照 步骤 2~5， 结 合 “利润 表 ” 各 个 报表 项 目 数据 来 源 方式 ， 将 每 个 项 目的 公 
式 设置 完成 ， 产 生 相 对 的 计算 结果 。 


表 叶 


选择 C14 单元 格 , 输入 公式 “=C5-C6-C7-C8-C9-C10-C11+C12+C13”, 按 Enter 
键 。 

选择 C18 单元 格 ， 输 入 公式 “=C14+C15-C16”, 按 Enter 键 。 
选择 C20 单元 格 ， 输入 公式 “=C18-C19”"， 按 Enter 键 。 利 润 表 本 年 金额 的 填 
制 就 完成 了 。 


利润 表 中 的 上 年 金额 可 以 用 相同 的 方法 在 科目 余额 表 中 进行 调用 ， 这 里 不 再 
更 述 ， 结 果 如 图 9-15 所 示 。 
a B C D 
利润 表 
会 企 02 表 
编制 单位 ; 2013 年 12 月 单位 : 元 
项 目 行 次 本 年 累计 数 上 年 同期 数 
一 、 EL 17, 279, 938. 52 15, 709, 035. 02 
11, 821, 783.47 10, 747, 075. 


92, 029. 50 


315, 404. 25 260, 385. 00 


财务 费用 399, 555.30 266, 370.20 

三 、 营 业 利 酒 〈 亏 损 以 “- ”号 填 列 》 9 1, 298, 848. 16 1, 192, 614. 29 
加 : 投资 收益 (损失 以 “- ”号 填 列 》 10 
补贴 收入 11 

营业 外 收入 12 70, 560. 00 8, 602. 83 
减 : 营业 外 支出 13 

四 、 利 关 总 颖 二 “~ ”号 填 列 》 14 1, 369, 408. 16 1,201, 217. 12 

115, 999. 
图 9-15 编制 完成 的 利润 表 


9.5 ”现金 流量 表 的 编制 


现金 流量 表 是 在 每 月 或 每 季 内 ,企业 的 现金 增 减 变动 情形 ， 主 要 用 于 反映 资产 负债 
Ph 各 个 项 目 对 现金 流量 的 影响 , 并 根据 其 用 途 划分 为 经 营 、 投资 及 融资 三 个 活动 分 类 。 


现金 流量 表 能 够 说 明 企 业 一 定期 间 内 现金 流入 和 流出 的 原因 , 有 助 于 使 用 者 评价 企业 的 
现金 流动 和 资金 周转 情况 。 
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器 到 后 成 满 贡 从 和 .. 盐 汶 淋 满洲 淄 冲 JT199 妆 册 6 趴 
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9.5.1 现金 流量 表 的 结构 设计 


现金 流量 表 应 当 按 照 经 营 活动 、 投 资 活动 和 筹资 活动 的 现金 流量 分 类 分 项 列 示 ， 具 
体 的 项 目 内 容 如 图 9-16 所 示 。 
E B EE 加 
1 金 流 量 
2 年 度 会 企 03 表 
3 编制 单位 : 单位 : 元 
4 项 目 行 ; 本 期 金额 上 期 金额 
5 一 、 经 营 活动 产生 的 现金 流 里 : 
6 销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 
7 | 收 到 和 的 陪 费 返还 
8 | 他 与 经 营 活 寺 
9 入 小 


购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 
11 ， 支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 
12 | 支付 的 各 项 税 费 

支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 


取得 的 现金 

处 置 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 所 收回 的 现金 净 额 
20 ， 收 到 的 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 
现金 流入 小 计 


图 9-16 现金 流量 表 的 格式 
设计 现金 流量 表格 式 的 具体 步骤 如 下 : 

人 EDi 新 建 工作 表 ， 并 将 其 重 命名 为 “现金 流量 表 ”。 

C302 选择 Al:D1 单元 格 , 单 击 【 合 并 后 居中 ] 按钮 ， 在 Al 单元 格 中 输入 “现金 流 
量 表 ”， 并 设置 下 画 线 格式 。 

C3703 选择 A2:B2 单元 格 , 单 击 【合并 后 居中 ] 按钮 ， 在 A2 单元 格 中 输入 “年 度 ”。 

B04 选择 C3 单元 格 ， 输 入 “会 企 03 表 ”。 

人 5 选择 A3:B3 单元 格 ， 单 击 【 合 并 单元 格 ] 及 【 左 对 齐 ] 按钮 ， 在 A3 单元 格 中 
输入 “编制 单位 :”。 

人 306 选择 D3 单元 格 ， 单 击 【 右 对 齐 】 按钮 ， 在 D3 单元 格 中 输入 “单位 : 元 ”。 

B07 在 A4:D4 单元 格 中 分 别 输入 “项 目 "“ 行 次 " “本 期 金额 ”“ 上 期 金额 ”。 

在 现金 流量 表 的 每 个 项 目 中 输入 具体 的 项 目 名 称 。 


9.5.2 ”现金 流量 表 的 编制 准备 


与 资产 负债 表 及 利润 表 相 比 ， 现 金 流量 表 的 编制 较 复 杂 ， 原 因 在 于 现金 流量 表 的 数 
据 不 能 通过 直接 链接 或 间接 链接 从 相关 账户 工作 表 中 提取 。 因 此 ， 在 编制 现金 流量 表 之 
前 ， 应 做 些 数据 的 准备 工作 。 基 本 方法 是 在 输入 “会 计 凭 证 表 ” 这 一 原始 数据 源 时 ， 加 
入 “现金 流量 项 目 ” 内 容 。 发 生 与 现金 流量 有 关 的 业务 时 ， 不 仅 要 输入 会 计 科 目 ， 还 要 
输入 现金 流量 项 目 。 这 样 ， 在 编制 现金 流量 表 时 就 有 了 原始 数据 。 具 体 实现 步骤 如 下 : 


人 ET) 激活 “现金 流量 表 ” 工 作 表 ， 插 入 一 列 ， 在 B4 单元 格 中 输入 “代码 ”， 给 所 
有 现金 流量 项 目 编 一 个 代码 , 可 以 将 所 有 经 营 活动 的 现金 流量 项 目 编 为 以 “1” 
开头 ， 所 有 投资 活动 的 现金 流量 项 目 编 为 以 “2” 开 头 ， 所 有 筹资 活动 的 现金 
流量 项 目 编 为 以 “3” 开 头 ; 代码 的 第 二 位 数字 用 于 区 别 现金 流入 和 现金 流出 ， 
分 别 编 为 “1” 和 “2”; 将 代码 的 第 三 位 数字 根据 具体 的 现金 流入 、 现 金 流出 
项 目 在 现金 流量 表 中 的 先后 顺序 进行 编号 ， 如 图 9-17 所 示 


2 

3 编制 单位 : 单位 : 元 
和 | 代码 项 目 行 次 本 期 金额 上 期 金额 
5 一 、 经 营 活动 产生 的 现金 流量 : 1 

6 jl111 销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 和 现金 2 

7 112 | 收 到 和 税 旨 返还 3 

8 1113 收 到 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 4 

9 现金 流入 小 计 3 

10 li21 购买 商品 、 接 受 芳 务 支付 的 现金 

11 /122 | 支付 给 职 T 以 及 为 职 T 支 人 再 | 7 | 
12 |123 支付 的 各 项 税 费 8 

13 li24 支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 9 

14 现金 流出 小 计 10 

15 经 营 活动 产生 的 现金 流 里 争 额 11 

16 二 、 投 资 活动 产生 的 现金 流量 : 12 

17 |211 收回 投资 所 收 到 的 现金 3 

18 212 | 取得 投资 收益 所 收 到 的 现金 14 

19 213 处 置 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 所 收回 的 现金 净 额 | 15 

20 l214 收 到 的 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 16 

21 现金 流入 小 计 1 


图 9-17 建立 现金 流量 项 目 名 称 与 其 代码 的 对 应 关系 
02 在 “会 计 赁 证 表 ” 工 作 表 中 加 入 “现金 流量 代码 ”和 “现金 流量 名 称 ” 两 列 ， 
在 R3 单元 格 的 现金 流量 名 称 中 输入 公式 “=IF(Q3="","",VLOOKUP(Q3, 现 金 流 
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量 代码 IA2:B35,2,FALSE))”， 并 向 下 进行 复制 。 
对 “会 计 赁 证 表 ” 工 作 表 中 涉及 现金 等 价 物 的 业务 ， 在 “现金 流量 代码 ”中 输入 
相应 的 现金 流量 代码 ， 单 击 Enter 键 , “现金 流量 名 称 ” 即 可 自动 显示 出 来 。 


9.5.3 ”现金 流量 表 的 编制 步骤 


在 准备 好 的 会 计 和 凭证 表 的 基础 上 ， 通 过 SUMIF 函数 的 运用 完成 现金 流量 表 具 体 项 
目的 查找 与 合计 ， 每 个 项 目的 “小 计 ” 和 “合计 ”可 以 通过 SUM 函数 进行 设置 ， 具 体 
实现 步骤 如 下 : 

人 ED) 激活 “现金 流量 表 ” 工 作 表 ， 选 择 D6 单元 格 ， 输 入 “=SUMIF ( 现金 流量 计 
算 分 类 范围 ，111， 现 金 流量 计算 取 值 范围 ， 单 击 Enter 键 ， 即 可 显示 出 计 
算 结 果 “394,700”。 

B02 以 同样 的 方法 输入 其 他 项 目的 公式 ， 并 显示 计算 结果 。 

C303 选择 D9 单元 格 ， 输 入 公式 “=SUM ( D6: D8)”， 单 击 Enter 键 ， 即 可 显示 出 
计算 结果 。 

04 以 同样 的 方法 输入 其 他 “小 计 ” 和 “合计 ”项 目的 公式 ,现金 流量 表 即 可 编 
制 完成 ， 如 图 9-18 所 示 。 


A B £ D E 
1 现金 流量 表 

年 度 会 企 03 表 

3 编制 单位 : 单位 : 元 
和 | 代码 项 目 行 次 本 期 金额 上 期 金额 
5 一 、 经 营 活动 产生 的 现金 流 里 : 1 

6 _ jl11 销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 2 394,700.00 

加 112 模 费 返还 3 区 

8 |13 与 经 营 活动 有 关 的 天 4 16,605.00 

9 现金 流入 小 计 5 411.305.00 

10 121 购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 6 116,440.00 

11 i122 支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 | , 15, 775. 00 

12 1123 支付 的 各 项 税 费 8 人 - 

13 124 支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 9 | 18.655.00 

14 现金 流出 小 计 10 150.870.00 

15 经 营 活动 产生 的 现金 流 里 争 额 11 260,435.00 


图 9-18 编制 完成 的 现金 流量 表 
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9.6 ”要 点 总 结 


三 大 财务 报表 是 财务 中 的 核心 报表 ， 本 章 详细 介绍 了 通过 Excel 实现 资产 负债 表 、 
利润 表 、 现 金 流量 表 的 编制 ， 其 中 的 数据 输入 、 函 数 查询 、 数 据 透 视 等 功能 是 编制 三 大 
报表 必须 掌握 的 技巧 和 方法 ， 对 于 中 小 型 企业 的 会 计 人 员 来 说 ， 利 用 Excel 可 以 更 加 高 
效 、 准 确 地 完成 报表 的 编制 。 
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10.1 Excel 与 财务 分 析 


财务 分 析 ， 即 财务 报表 分 析 ， 是 运用 财务 报表 的 有 关 数 据 对 企业 过 去 的 财务 状况 、 
经 营 成 果 及 未 来 前 景 的 一 种 评价 。 财 务 分 析 主要 包括 财务 报表 分 析 、 财 务 比率 分 析 和 预 
算 分 析 。 

静态 的 资产 负债 表 、 动 态 的 损益 表 与 现金 流量 表 所 提供 的 有 关 财务 状况 和 经 营 成 果 
的 信息 都 是 历史 性 的 描述 。 尽 管 历史 性 的 信息 可 以 为 决策 提供 一 定 的 依据 ， 但 是 过 去 未 
必 能 代表 现在 和 将 来 。 这 就 要 求 财务 报表 上 所 列 示 的 各 类 项 目的 金额 不 能 孤立 地 对 待 ， 
而 是 要 将 其 关联 起 来 分 析 。 

通过 Excel 可 以 进行 绝对 数 分 析 、 定 基 分 析 、 对 比分 析 、 环 比分 析 、 结 构 分 析 和 趋 
势 分 析 等 多 种 专门 的 分 析 ， 提 供 从 经 营 者 、 债 权 人 、 投 资 者 等 多 角度 的 分 析 报 表 选 择 ， 
使 分 析 工 作者 能 轻松 地 完成 对 财务 数据 的 进一步 加 工 工作 ， 及 时 、 迅 速 、 准 确 地 获取 有 
用 的 信息 ， 为 决策 者 提供 正确 、 客 观 的 依据 。 


10.1.1 财务 比率 分 析 法 


【示例 】 对 ABC 公司 从 2011 年 ~2013 年 的 财务 状况 做 出 财务 比率 分 析 ， 其 资产 负 
债 表 和 利润 表 如 图 10-1 和 图 10-2 所 示 。 


a B C D E 
1 ABC 公司 资产 负债 表 简 表 
2 
3 项 目 2011 年 2012 年 2013 年 
和 [流动 资产 : 
5 | 货币 资金 200000. 00 350000. 00 500000.00 
6 | 应 收 账 款 10000. 00 S0000. 00 100000. 00 
7 |_ 其 他 应 收 款 15000. 00 65000. 00 10000. 00 
8 | 存货 30000. 00 40000. 00 0.00 
9 | 预付 账 款 0.00 0.00 60000. 00 
待 处 理 0.00 0.00 -15000. 00 
0.00 0.00 5000.00 
255000. 00 535000. 00 | 660000.00 
10000.00 35000.00 10000.00 
150000. 00 160000.00 230000. 00 
16 行 二 各 10000. 00 15000. 00 65000. 00 
17 |_ 固定 资 产 清理 0.00 0.00 0.00 
18 | 无 形 资产 0.00 70000.00 75000. 00 
19 其 他 非 流动 资产 0.00 0.00 0.00 
20 170000. 00 280000. 00 | 380000.00 
21 815000. 00 | 1040000.00 
22 负债 


图 10-1 资产 负债 表 简 表 


695000. 00 
1040000. 00 


a B C D E 
ABC 公 司 利润 表 简 表 
2 
3 “小 2011 年 2012 年 2013 年 
4 | 一 、 主 营业 务 收 入 300000. 00 350000.00 | 400000.00 
5 | 奈 : 主 营业 务 成 本 100000.00 150000. 00 180000. 00 
6 主 营 业务 税金 及 附加 33000. 00 38500. 00 44000. 00 
7 | 二 、 主 营业 务 利 河 167000. 00 161500. 00 176000. 00 
8 其 他 业务 利 河 0.00 0.00 0.00 
9 | 奈 : 营业 费用 | 5000. 00 20000. 00 21000. 00 
10 管理 费用 | 80000. 00 50000. 00 48000. 00 
11 财务 费用 6000.00 1800.00 7000.00 
12 | 三 、 营 业 利 河 76000.00 89700- 00 100000- 00 
13 | 加 : 投资 收益 0.00 0.00 0.00 
14 营业 外 收入 | 0.00 0.00 0.00 
15 | 三 : 营业 外 支出 0.00 0.00 0.00 
16 | 四 、 利 河 总 略 76000. 00 89700. 00 100000. 00 
17 | 臧 : 所 得 税 25080. 00 29601. 00 33000. 00 
18 五 、 瘦 利 洁 50920. 00 60099. 00 67000. 00 


图 10-2 ”利润 表 简 表 
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比率 分 析 指 标 

(1) 偿 债 能 力 比 率 。 反 映 企业 的 偿 债 水 平 ， 分 为 短期 偿 债 能 力 和 长 期 偿 债 能 力 。 
衡量 短期 偿 债 能 力 的 主要 指标 有 流动 比率 、 速 动 比率 和 现金 比率 。 衡量 长 期 偿 债 能 力 的 
主要 指标 有 资产 负债 率 、 产 权 比 率 、 长 期 资产 适合 比率 和 利息 保障 倍数 比率 。 


外 流动 比率 

流动 比率 是 衡量 企业 短期 偿 债 能 力 的 一 个 重要 指标 。 流 动 比率 = 流动 资产 /流动 负 
债 。 在 单元 格 B3 中 输入 流动 比率 公式 “= 资产 负债 表 ! C12/ 资 产 负 债 表 ! C23” 然后 
自动 填充 公式 到 C3: D3 中 ， 结 果 如 图 10-3 所 示 。 


| & B 6 D 
1 偿 债 能 力 评价 分 析 模 式 

2 项 目 2011 年 | 2012 年 | 2013 年 | 
3 | 流动 比率 1.34 2.14 2.36 | 
4 | 速 动 比率 1.18| 1.98| 2.20| 
5 | 现金 比率 1.05| 1.40| 1.79| 
6 资产 负债 率 0.48 | 0.36 | oss| 
7 产权 比率 0.93 | 0.56 | oso| 
8 长 期 资产 适合 | 
9 | 利息 保障 倍数 比率 | 11.67 | 48.83 | 13.29 | 


图 10-3” 偿 债 能 力 评价 分 析 模 式 
一 般 来 说 ， 流 动 比率 是 2:1 比较 合理 。 如 果 过 低 ， 就 说 明 企 业 可 能 出 现 债 务 问 题 ; 
如 果 过 高 , 就 说 明 企 业 的 资金 未 得 到 合理 有 效 的 利用 。 通 过 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 , 2011 
年 的 比率 偏 低 ， 但 该 公司 的 流动 比率 呈 增 长 趋势 ， 并 大 于 公认 标准 ， 初 步 反 映 该 公司 具 
有 一 定 的 短期 偿 债 能 力 ， 如 图 10-4 所 示 。 


@ 速 动 比率 

速 动 比率 比 流动 比率 更 能 表明 企业 的 偿 债 能 力 。 速 动 比率 = (流动 资产 -存货 -预付 账 
款 - 待 处 理 流动 损失 ) /流动 负债 。 在 单元 格 B4 中 输入 速 动 比率 公式 “= 资产 负债 表 ! 
C12- 资 产 负 债 表 ! C8- 资 产 负债 表 ! C9- 资 产 负债 表 ! C10) /资产 负债 表 ! C23”， 然 后 自 
动 填充 公式 到 C4: D4 中 ， 结 果 如 图 10-3 所 示 。 

一 般 来 说 ， 速 动 比率 是 1:1 比较 合理 。 如 果 过 低 ， 就 说 明 企 业 的 偿 债 能 力 过 低 ; 如 
果 过 高 ， 就 说 明 企业 的 资金 未 得 到 合理 有 效 的 利用 。 通 过 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ，2011 
年 的 比率 偏 低 , 但 该 公司 的 速 动 比率 呈 增 长 趋势 ， 并 大 于 公认 标准 ， 进 一 步 反 映 该 公司 
具有 较 强 的 短期 偿 债 能 力 ， 如 图 10-4 所 示 。 
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50.00 
45.00 
40.00 
35.00 
30.00 
25.00 
20.00 
15.00 
10.00 

5.00 

0.00 


流动 比 空 | 速 动 比率 | 现金 比率 | 资产 负债 | 产权 比率 | 长 期 资产 | 利息 保障 
率 


适合 训 倍数 比率 

[m2011 年 093 | 147 | 1167 | 

[e2012 年 056 | 290 | 48.83 | 
0.50 3.17 | 13.29 


图 10-4 偿 债 能 力 分 析 指标 对 比 图 


图 现金 比率 

现金 比率 是 企业 现金 及 现金 等 价 物 与 流动 负债 的 比率 ， 它 反映 企业 的 直接 支付 能 
力 。 现 金 比率 = 准 现金 /流动 负债 。 在 单元 格 B5 中 输入 现金 比率 公式 “= (资产 负债 表 ! 
C5) /资产 负债 表 ! C23”， 然 后 自动 填充 公式 到 C5: D5 中 ， 结 果 如 图 10-3 所 示 。 

一 般 来 说 ,现金 比率 应 保持 在 20% 左 右 比较 合理 。 过 高 或 过 低 都 不 是 太 理 想 。 通 过 
近 三 年 的 数据 可 以 看 出 , 现金 比率 在 1.05~1.79, 短期 偿 债 能 力 很 强 , 但 是 该 公司 的 现金 
机 会 成 本 没有 得 到 充分 的 利用 ， 存 在 一 定 的 理财 问题 ， 如 图 10-4 所 示 。 


图 资产 负债 率 

资产 负债 率 是 企业 负债 总 额 与 资产 总 额 之 比 , 反映 总 资产 对 偿还 全 部 负债 的 保障 程 
度 ， 是 企业 偿还 债务 综合 能 力 的 表现 。 资 产 负债 率 = 负债 总 额 /资产 总 额 *100%。 在 单元 
格 B6 中 输入 资产 负债 率 公式 “= 资产 负债 表 ! C25/ 资 产 负债 表 ! C21*100%”， 然 后 自动 
填充 公式 到 C6: D6 中 ， 结 果 如 图 10-3 所 示 。 

一 般 来 说 ， 资 产 负债 率 越 低 说 明 企 业 的 偿还 能 力 越 强 ， 反 之 则 表明 偿还 能 力 越 差 。 
通过 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ， 比 率 在 0.48~0.33, 存在 比率 下 降 的 趋势 ， 长 期 偿 债 能 力 在 
加 强 ， 结 合 短期 偿 债 指标 可 以 看 出 ， 公 司 运 用 财务 杠杆 获得 更 大 投资 收益 的 能 力 有 待 提 
高 ， 如 图 10-4 所 示 。 
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加 产权 比率 

产权 比率 是 企业 负债 总 额 与 股东 权益 总 额 之 比 , 是 衡量 企业 财务 结构 是 否 稳健 的 标 
志 。 产 权 比 率 = 负债 总 额 / 股 东 权 益 *100%。 在 单元 格 B7 中 输入 产权 比率 公式 “= 资产 负 
债 表 ! C25/ 资 产 负债 表 ! C26*100%” 然后 自动 填充 公式 到 C7: D7 中 ， 结 果 如 图 10-3 
所 示 。 

一 般 来 说 ， 该 比率 越 低 ， 企 业 的 长 期 偿 债 能 力 越 强 ， 债 权 人 权益 的 保障 程度 越 高 ， 
承担 的 风险 越 小 ， 企 业 的 财务 风险 也 越 小 。 通 过 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ， 该 公司 近 三 年 
的 产权 比率 在 0.93~0.5， 长 期 偿 债 能 力 很 强 ， 且 该 公司 的 产权 比率 呈 下 降 趋 势 ， 可 见 企 
业 的 偿 债 能 力 较 强 ， 债 权 人 权益 的 保障 程度 较 高 ， 承 担 的 风险 也 较 小 ， 如 图 10-4 所 示 。 


@ 长 期 资产 适合 率 

长 期 资产 适合 率 是 企业 所 有 者 权益 与 长 期 负债 之 和 、 固 定 资产 与 长 期 投资 之 和 的 比 
率 ， 它 从 企业 资源 配置 结构 方面 反映 企业 的 偿 俩 能力， 反映 企业 财务 结构 的 稳定 程度 和 
财务 风险 的 大 小 。 长 期 资产 适合 率 = (所 有 者 权益 + 长 期 负债 )/ (固定 资产 + 长 期 资产 )。 
在 单元 格 B8 中 输入 速 动 比率 公式 “=( 资 产 负 债 表 !C26+ 资 产 负债 表 !C24)/( 资 产 负债 
表 !C14+ 资 产 负 债 表 !C15)”， 然 后 自动 填充 公式 到 C8: D8 中 ， 结 果 如 图 10-3 所 示 。 

一 般 来 说 ,该 比率 在 充分 反映 企业 偿 债 能 力 的 同时 ， 也 放映 了 企业 资金 使 用 的 合理 
性 ， 可 以 分 析 企 业 是 否 存 在 盲目 投资 、 长 期 资产 占 流动 资产 或 负债 使 用 不 充分 等 问题 ， 
有 利于 加 强 企业 的 内 部 管理 与 监督 。 从 维护 企业 财务 结构 稳定 和 长 期 安全 性 角度 来 看 ， 
该 比率 高 一 点 好 , 但 过 高 也 会 带 来 融资 成 本 增加 的 问题 , 一 般 认 为 该 比率 在 1 左右 较 好 。 
通过 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ， 该 比率 在 1.47~3.17，2011 年 的 比率 偏 低 ， 但 该 公司 的 速 
动 比 率 呈 增 长 趋势 ， 并 大 于 公认 标准 ， 进 一 步 反 映 该 公司 存在 融资 成 本 过 高 等 问题 ， 如 
图 10-4 所 示 。 


@ 利 息 保障 倍数 比率 

利息 保障 倍数 比率 是 指 企 业经 营业 务 收 益 与 利息 费用 之 比 , 反映 企业 以 经 营 所 得 利 
润 支付 债务 利息 的 能 力 。 利 息 保障 倍数 比率 = 税 前 利润 /利息 费用 。 在 单元 格 B9 中 输入 
利息 保障 倍数 比率 “=( 利 润 表 !C16- 利 润 表 !C11)/ 利 润 表 !C11”, 然后 自动 填充 公式 到 C9: 
D9 中 ， 结 果 如 图 10-3 所 示 。 

一 般 来 说 ,利息 保障 倍数 反映 获 利 能 力 对 偿还 到 期 债务 的 保证 程度 。 在 国际 上 ， 该 
指标 在 3 左右 较为 适当 ， 从 长 期 来 看 ， 该 指标 至 少 应 当 大 于 1， 否 则 难以 偿付 债务 及 利 
息 。 通 过 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ,该 比率 在 11.67~48.83， 可 见 ， 该 公司 有 较 强 的 支付 偿 
债 利息 的 能 力 ， 如 图 10-4 所 示 。 


(2) 营运 能 力 比率 。 营 运 能 力 是 指 企业 利用 资金 开展 业务 活动 的 能 力 ， 它 反映 企 
业 资 金 的 利用 效率 ， 营 运 能 力 既 影响 企业 的 鼻 利 能 力 ， 又 影响 企业 的 偿 债 能 力 ， 反 映 经 
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营 者 的 业绩 。 评 价 营运 能 力 的 主要 指标 包含 总 资产 周转 率 、 流 动 资产 周转 率 、 固 定 资产 
周转 率 、 存 货 周 转 率 、 应 收 账 款 周转 率 等 。 


总 资产 周转 率 

总 资产 周转 率 是 企业 销售 收入 与 资产 平均 总 额 之 比 ， 反 映 企 业 全 部 资产 的 利用 效 
率 。 总 资产 周转 率 = 销 售 收 入 /平均 资产 总 额 ， 其 中 ， 平 均 资产 总 额 = (期 初 资产 总 额 + 期 
末 资 产 总 额 ) /2 。 在 单元 格 G3 中 输入 “= 利润 表 !C4/AVERAGE(350 000, 资 产 负 债 
表 !C21)”， 其 中 ，350000 为 2011 年 年 初 的 资产 总 额 ， 在 单元 格 H3 中 输入 “= 利润 
表 !D4/AVERAGE( 资 产 负 债 表 !C21:D21)”。 自 动 填充 公式 到 I3， 结 果 如 图 10-5 所 示 。 

该 指标 反映 全 部 资产 的 管理 质量 和 利用 效率 。 该 指标 越 高 ， 就 表明 总 资产 周转 速度 
越 快 ， 销 售 能 力 越 强 ， 资 产 利用 率 越 高 ， 反 之 则 说 明 企业 的 资产 利用 效率 低下 ， 从 而 会 
降低 企业 的 获 利 能 力 。 从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ,总 资产 周转 率 在 0.77~0.43， 呈 下 降 趋 
势 ， 可 见 ， 该 公司 对 全 部 资产 的 管理 质量 和 利用 效率 并 不 高 ， 如 图 10-6 所 示 。 


@@ 流 动 资产 周转 率 

流动 资产 周转 率 是 企业 销售 收入 与 流动 资产 平均 总 额 之 比 , 反映 企业 全 部 流动 资产 
的 利用 效率 。 总 资产 周转 率 = 主 营 业务 收入 /平均 流动 资产 总 额 ， 其 中 ， 平 均 流动 资产 总 
额 = (期 初 流动 资产 总 额 + 期 末 流 动 资产 总 额 》/2。 在 单元 格 G4 中 输入 “= 利润 
表 !C4/AVERAGE(50000, 资 产 负 债 表 !C12)”, 其 中 50000 为 2011 年 年 初 的 流动 资产 总 额 ， 
在 单元 格 H4 中 输入 “= 利润 表 !D4/AVERAGE( 资 产 负债 表 !C12:D12)”。 自动 填充 公式 到 
14， 结 果 如 图 10-5 所 示 。 

该 指标 反映 全 部 流动 资产 的 管理 质量 和 利用 效率 。 该 指标 越 高 ， 表 明 企 业 流 动 资产 
周转 速度 越 快 ， 变 现 能 力 越 强 ， 利 用 率 越 高 ， 质 量 越 好 。 从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ， 流 
动 资产 周转 率 在 1.97~0.67 之 间 ， 呈 下 降 趋势 ， 可 见 ， 该 公司 对 流动 资产 的 管理 质量 和 
利用 效率 并 不 高 ， 需 要 引起 关注 ， 如 图 10-6 所 示 。 


固定 资产 周转 率 
固定 资产 周转 率 是 企业 销售 收入 与 固定 资产 平均 总 额 之 比 ， 反映 企业 全 部 固定 资产 
的 利用 效率 。 固 定 资产 周转 率 = 主 营 业务 销售 收入 /平均 固定 资产 总 额 ， 其 中 ， 平 均 固定 
资产 总 额 = (期 初 固定 资产 总 额 + 期 林 固 定 资产 总 额 〉》/2。 在 单元 格 G5 中 输入 “= 利润 
表 !C4/AVERAGE(100000, 资 产 负债 表 !C20)” 其 中 100000 为 2011 年 年 初 的 固定 资产 总 
额 ， 在 单元 格 H5 中 输入 “= 利润 表 !D4/AVERAGE( 资 产 负债 表 !C20:D20)”。 自 动 填充 公 
式 到 15， 结 果 如 图 10-5 所 示 。 

该 指标 反映 全 部 固定 资产 的 管理 质量 和 利用 效率 。 该 指标 越 高 ， 表 明 固定 资产 周转 
速度 越 快 ， 固 定 资产 规模 适当 ， 质 量 较 好 ， 管 理 水 平 越 高 。 从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 
固定 资产 周转 率 在 2.22~1.21， 呈 下 降 趋 势 ， 可 见 ,该 公司 对 固定 资产 的 管理 质量 和 利用 
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效率 并 不 高 ， 需 要 关注 此 固定 资产 的 利用 效率 ， 并 尝试 提高 其 生产 效率 ， 如 图 10-6 所 
示 。 


@ 存 货 周转 率 

存货 周转 率 是 衡量 企业 购 入 存货 、 投入 生产 及 销售 收回 货款 等 环节 管理 状况 的 综合 
性 指标 ， 存 货 周转 率 反映 企业 的 销售 效率 和 存货 使 用 效率 。 存 货 周转 率 = 主 营业 务 成 本 / 
平均 存货 ， 其 中 ， 平 均 存 货 = (期 初 存货 余额 + 期 末 存 货 余额 /2。 在 单元 格 G6 中 输入 
“= 利润 表 !C5/AVERAGE(10000, 资 产 负债 表 !C8)”， 其 中 10000 为 2011 年 年 初 的 存货 余 
额 ， 在 单元 格 H6 中 输入 “= 利润 表 !D5/AVERAGE( 资 产 负债 表 !C8:D8)”。 自 动 填充 公式 
到 I6， 结 果 如 图 10-5 所 示 。 

一 般 情 况 下 ， 该 指标 越 高 ， 表 明 存 货 周转 速度 越 快 ， 销 售 能 力 越 强 ， 资 产 利 用 率 越 
高 ， 反 之 则 说 明 企业 的 资产 利用 效率 低下 ， 从 而 会 降低 企业 的 获 利 能 力 。 从 近 三 年 的 数 
据 可 以 看 出 , 存货 周转 率 在 4.29~9, 呈 上 升 趋势 ， 可见, 该 公司 的 管理 能 力 在 逐步 提升 ， 
如 图 10-6 所 示 。 


@@ 存 货 周转 天 数 

存货 周转 天 数 表示 存货 周转 一 次 所 需要 的 时 间 。 存 货 周 转 天 数 =360/ 存 货 周转 率 。 
在 单元 格 G7 中 输入 公式 “=360/G6”。 自 动 填充 公式 到 H7: 17， 结 果 如 图 10-5 所 示 。 

存货 周转 天 数 越 短 ， 说 明 存 货 周 转速 度 越 快 。 从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ， 存 货 周转 
天 数 在 84~40 天 ， 有 先 上 升 再 下 降 的 趋势 ， 可 见 ， 该 公司 的 管理 效率 先 下 降 再 上 升 ， 如 
图 10-6 所 示 。 


人 @@) 应 收 账 款 周转 率 

应 收 账 款 周转 率 是 指 年 度 内 应 收 账 款 转变 为 现金 的 平均 次 数 ， 反映 企业 应 收 账 款 的 
变现 速度 和 管理 的 效率 。 应 收 账 款 周 转 率 = 主 营 业务 收入 /平均 应 收 款 货 ， 其 中 ， 平 均 应 
收 款 =( 期 初 应 收 款 余 额 + 期 末 应 收 款 余额 )/2。 在 单元 格 G8 中 输入 “= 利润 
表 !C4/AVERAGE(3000, 资 产 负债 表 !C6)”， 其 中 3000 为 2011 年 年 初 的 应 收 款 余额 ， 在 
单元 格 H8 中 输入 “= 利润 表 !D4/AVERAGE( 资 产 负 债 表 !C6:D6)”。 自动 填充 公式 到 18， 
结果 如 图 10-5 所 示 。 

一 般 情况 下 ， 该 指标 越 高 ， 表 明 企 业 催收 应 收 账 款 的 速度 越 快 ， 短 期 偿 债 能 力也 会 
增强 ， 反 之 则 说 明 企业 催收 应 收 账 款 的 效率 低下 ， 从 而 会 降低 企业 的 资金 利用 率 和 现金 
的 正常 周转 。 从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ， 应 收 账 款 周转 率 在 46.15~4.44， 呈 下 降 趋 势 ， 
可 见 ， 该 公司 的 应 收 账 款 催收 能 力 在 下 降 ， 如 图 10-6 所 示 。 


@ 应 收 账 款 周转 天 数 
应 收 账 款 周转 天 数 表示 存货 周转 一 次 所 需要 的 时 间 。 应 收 账 款 周转 天 数 =360/ 应 收 
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账 款 周转 率 。 在 单元 格 G9 中 输入 公式 “=360/G8”。 自 动 填充 公式 到 H9: I9， 结 果 如 图 
10-5 所 示 。 

应 收 账 款 周转 天 数 越 长 ， 说 明 应 收 账 款 周 转速 度 越 慢 。 从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ， 
应 收 账 款 周转 天 数 在 7.8~81 天 ， 呈 上 升 趋势 ， 可见， 该 公司 的 营运 能 力 有 所 减弱 ， 如 图 
10-6 所 示 。 


F G H 
i 营运 能 力 评价 分 析 模 型 

2 项 目 2011 年 | 2012 年 | 2013 年 
3 | 总 资产 周转 率 0.77| 0.56 0. 43 
4 流动 资产 周转 率 

5 固定 资产 周转 率 

6 存货 周转 率 

7 存货 周转 天 数 

8 应 收 账 款 周转 率 46.15 7.78 .44 
9 


应 收 账 款 周转 天 数 7.80 | 46.29 | 81.00 


图 10-5 营运 能 力 评价 分 析 模型 
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图 10-6 ”营运 能 力 评价 分 析 对 比 


(3) 便利 能 力 比 率 
企业 鳃 利 能 力 是 企业 赚 取 利润 的 能 力 。 评 价 企 业 熏 利 能 力 的 财务 比率 有 利润 总 资产 
报酬 率 、 净 资产 收益 率 、 销 售 毛利 率 、 主 营业 务 利 润 率 、 销 售 净利 率 和 成 本 费用 率 等 。 
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和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


总 资产 报酬 率 
也 称 投资 报酬 率 ， 是 企业 一 定时 期 内 的 净利 润 与 资产 平均 总 额 之 比 ， 反 映 企业 资产 
的 利用 率 。 资 产 报酬 率 = (净利 润 /平均 资产 总 额 ) *100%。 在 单元 格 B11 中 输入 公式 “= 
利润 表 !C18/AVERAGE(350000, 资 产 负 债 表 !C21)”， 其 中 350000 为 2011 年 年 初 资产 合 
计 金 额 ， 在 单元 格 C11 中 输入 公式 “= 利润 表 !D18/AVERAGE( 资 产 负 债 表 !C21:D21)”， 
然后 自动 填充 公式 到 D11， 结 果 如 图 10-7 所 示 。 
| A 上 了 | as D 
盈利 能 力 评价 模型 


11 总 资产 报酬 率 
12 净 资产 收益 率 
13 | 销售 毛利 率 
14 销售 净利 率 
15 主 营业 务 利润 率 
16 成 本 费用 利润 率 


16. 75%| 
44. 00%| 
39. 06%| 


图 10-7 ” 盘 利 能 力 评 价 模型 
该 指标 反映 企业 资产 获取 收益 的 水 平 ， 全 面 反映 企业 的 获 利 能 力 和 投入 产 出 情况 。 
该 指标 越 高 说 明 企业 的 投入 产 出 水 平 越 高 ， 企 业 的 资产 运营 效率 越 高 ， 且 该 指标 为 筹资 
决策 提供 依据 。 从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ， 总 资产 报酬 率 在 13.14%~7.22%， 呈 加 速 下 
降 的 趋势 ， 可 见 企业 资产 的 利用 率 在 下 降 ， 需 要 重点 关注 ， 如 图 10-8 所 示 。 


四 2011 生 
加 2012 年 
日 2013 年 


图 10-8 ”和 盔 利 能 力 评价 对 比 
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@@) 净 资产 收益 率 

是 企业 一 定时 期 内 的 净利 润 与 股东 权益 平均 总 额 之 比 , 反映 企业 股东 投资 获得 投资 
报酬 的 高 低 。 资 产 报 酬 率 =《〈 净 利润 /股东 权益 平均 总 额 ) *100%。 在 单元 格 B12 中 输入 
公式 “= 利润 表 !C18/AVERAGE(100000, 资 产 负 债 表 !C26)”， 其 中 100000 为 2011 年 年 初 
股东 权益 合计 金额 ， 在 单元 格 C12 中 输入 公式 “= 利润 表 !D18/AVERAGE( 资 产 负债 
表 !C26:D26)”， 然 后 自动 填充 公式 到 D12， 结 果 如 图 10-7 所 示 。 

该 指标 越 高 说 明 企 业 的 自 有 资本 获 利水 平 越 高 ， 企 业 的 运营 效率 越 高 ， 对 企业 的 投 
资 人 、 债 权 人 越 有 保障 。 从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ， 净 资产 收益 率 在 31.834%~11.01%， 
呈 加 速 下 降 的 趋势 , 这 主要 是 因为 该 公司 近 三 年 的 所 有 者 权益 增长 速度 大 于 净利 润 的 增 
长 程度 ， 如 图 10-8 所 示 。 


@) 销 售 毛利 率 

是 企业 一 定时 期 内 的 销售 毛利 与 销售 收入 净 额 之 比 。 销 售 毛 利率 =〈 销 售 毛利 / 主 营 
业务 收入 净 额 ) *100%。 其 中 ， 销 售 毛利 = 主 营 业务 收入 - 主 营 业务 成 本 。 单 元 格 B13 中 
输入 公式 “=( 利 润 表 !C4- 利 润 表 !CSJ/ 利 润 表 !C4”， 然 后 自动 填充 公式 到 单元 格 区 域 
C13:D:13 中 ， 结 果 如 图 10-7 所 示 。 

该 指标 越 高 说 明 销 售 收入 净 额 中 销售 成 本 所 占 比重 越 低 , 企业 通过 销售 获取 的 利润 
越 高 ， 且 该 指标 受 行业 特点 的 影响 。 从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ， 销 售 毛利 率 在 
66.67%~55%， 呈 下 降 趋 势 ， 如 图 10-8 所 示 。 


@ 销 售 净利 率 

是 企业 一 定时 期 内 的 净利 润 与 销售 收入 净 额 之 比 ， 反 映 企 业 赚 取 利 润 的 水 平 。 销 售 
净利 率 =〈 净 利润 /销售 收入 净 额 ) *100%。 在 单元 格 B14 中 输入 公式 “= 利润 表 !C18/ 利 
润 表 !C4”， 然 后 自动 填充 公式 到 单元 格 区 域 C14:D:14 中 ， 结 果 如 图 10-7 所 示 。 

该 指标 越 高 说 明 企业 的 资产 利润 率 越 高 ， 企 业 通 过 扩大 销售 获得 的 收益 能 力 越 强 。 
从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 , 销售 净利 率 在 16.97%~16.75%, 呈 下 降 的 趋势 , 但 波动 不 大 ， 
如 图 10-8 所 示 。 


@@ 主 营业 务 利润 率 

是 企业 一 定时 期 内 的 主 营业 务 利润 与 销售 收入 净 额 之 比 , 反映 企业 主 营 业务 的 获 利 
水 平 。 主 营业 务 利润 率 = 〈 主 营业 务 利润 / 主 营业 务 收 入 净 额 ) *100%。 在 单元 格 B15 中 
输入 公式 “= 利润 表 !C7/ 利 润 表 !C4”， 然 后 自动 填充 公式 到 单元 格 区 域 C15:D15 中 ， 结 
果 如 图 10-7 所 示 。 

从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 , 主 营业 务 利润 率 在 55.67%~44%, 呈 下 降 趋势 , 如 图 10-8 
所 示 。 
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二 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


@@ 成 本 费用 利润 率 

是 企业 一 定时 期 内 的 利润 总 额 与 成 本 费用 总 额 之 比 ,反映 企业 生产 经 营 过 程 中 发 生 
的 耗费 与 获得 的 收益 之 间 的 关系 。 成 本 费用 利润 率 = 利 润 总 额 /成 本 费用 总 额 ， 其 中 ， 成 
本 费用 总 额 = 主 营业 务 成 本 + 营业 费用 + 管理 费用 + 财务 费用 。 在 单元 格 B16 中 输入 公式 
“= 利润 表 !C16/( 利 润 表 !C5+ 利 润 表 !C9+ 利 润 表 !C10+ 利 润 表 !C11)”， 然后 自动 填充 公式 
到 单元 格 区域 C16:D16 中 ， 结 果 如 图 10-7 所 示 。 

从 近 三 年 的 数据 可 以 看 出 ， 成 本 费用 利润 率 在 40.44%-~39.06%， 呈 上 下 波动 趋势 ， 
但 幅度 不 大 ， 如 图 10-8 所 示 。 

(4) 企业 发 展 能 力 比率 


GD 营业 增长 率 

指 企 业 本 年 销售 收入 增长 额 同上 年 销售 收入 总 额 的 比率 ,是 评价 企业 成 本 状况 和 发 
展 能 力 的 重要 指标 。 营 业 增 长 率 = 本 年 销售 收入 增长 额 / 上 年 销售 收入 总 额 *100%。 在 单 
元 格 G11 中 输入 公式 “=( 利 润 表 !C4-280000)/280000”， 其 中 280000 为 2010 年 主 营 业务 
收入 金额 ， 在 单元 格 H11 中 输入 公式 “=( 利 润 表 !D4- 利 润 表 !C4)/ 利 润 表 !C4”， 自 动 填 充 
公式 到 I11 中 ， 结 果 如 图 10-9 所 示 。 

营业 增长 率 是 衡量 企业 的 营业 状况 、 市 场 占有 率 及 预测 企业 经 营业 务 拓展 趋势 的 重 
要 指标 。 该 指标 越 高 ， 说 明 企业 占领 市 场 的 速度 越 快 ， 发 展 潜力 也 越 大 。 从 近 三 年 的 数 
据 来 看 ， 营 业 增 长 率 在 7.14%~16.67%， 呈 上 下 波动 情况 ， 可 见 企业 的 产品 适销 对 路 、 
售后 服务 、 产 品 销售 、 市 场 占有 率 等 方面 还 有 所 欠缺 。 


@ 资 本 积累 率 

指 企业 本 年 度 所 有 者 权益 增长 额 同年 初 所 有 者 权益 的 比率 。 资本 积累 率 表示 企业 当 
年 资本 的 积累 能 力 ， 是 评价 企业 发 展 潜力 的 重要 指标 。 资 本 积累 率 = 本 年 所 有 者 权益 增 
长 率 / 年 初 所 有 者 权益 *100% 。 在 单元 格 G12 中 输入 公式 “=( 资 产 负债 
表 !C26-200000)/200000”， 其 中 200000 为 2011 年 所 有 者 权益 金额 ， 在 单元 格 H12 中 输 
入 公式 “=( 资 产 负 债 表 !D26- 资 产 负 债 表 !C26)/ 资 产 负债 表 !C26”， 自 动 填充 公式 到 112 
中 ， 结 果 如 图 10-9 所 示 。 

通过 近 三 年 的 数据 显示 ， 企 业 的 资本 积累 率 由 10% 增 加 到 137.27%， 又 降落 到 
33.14%， 可 见 企业 2012 年 进行 了 大 量 的 资本 积累 。 


@ 总 资产 增长 率 

是 企业 本 年 度 资产 增长 额 与 年 初 资产 总 额 的 比率 , 用 于 衡量 企业 本 期 资产 规模 的 发 
展 速 度 ， 评 价 企 业经 营 规 模 总 量 的 扩张 程度 。 总 资产 增长 率 = 本 年 总 资产 增长 额 /年 初 资 
产 总 额 。 在 单元 格 G13 中 输入 公式 “=( 资 产 负 债 表 !C21-350000)/350000”， 其 中 350000 
为 2010 年 资产 总 额 ， 在 单元 格 H13 中 输入 公式 “=( 资 产 负债 表 !D21- 资 产 负 债 表 !C21)/ 
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资产 负债 表 !C21”， 自 动 填充 公式 到 I13 中， 结果 如 图 10-9 所 示 。 

该 指标 越 高 ， 表 明 企业 当年 资产 经 营 扩张 的 速度 越 快 。 通 过 近 三 年 数据 显示 ， 总 资 
产 增 长 率 由 21.43% 飞 速 增长 到 91.76%， 又 急剧 下 降 到 27.61%， 它 与 资本 增长 率 呈 同步 
增长 。 


@ 资 本 平均 增长 率 

3 年 资本 平均 增长 率 用 于 说 明 企业 资本 连续 3 年 的 积累 情况 ， 体 现 企业 的 发 展 水 平 
和 发 展 趋势 。3 年 资本 平均 增长 率 =( 年 末 所 有 者 权益 总 额 3 年 前 年 末 所 有 者 权益 总 
额 )\(1/3)-1， 在 G14 单元 格 中 输入 公式 “=( 资 产 负债 表 !E26/20000)^(1/3)-1”， 结 果 如 图 
10-9 所 示 。 

该 指标 越 高 ， 说 明 企 业 资 本 增长 速度 越 快 ， 企 业 处 于 扩张 期 。 数据 显示 3 年 资本 平 
均 增 长 率 为 226.33%， 表 明 企业 具有 很 强 的 发 展 潜力 。 


回 销售 平均 增长 率 

3 年 销售 平均 增长 率 用 于 说 明 企 业 销售 连续 3 年 的 增长 情况 , 体现 企业 的 发 展 潜力 。 
3 年 销售 平均 增长 率 =( 当 年 主 营业 务 收入 总 额 /3 年 前 主 营 业务 收入 总 额 )"(1/3)-1, 在 G15 
单元 格 中 输入 公式 “=( 利 润 表 !E4/280000)^(1/3)-1”， 结 果 如 图 10-9 所 示 。 

该 指标 越 高 ， 说 明 企业 的 经 营业 务 竞 争 力 越 强 ， 发 展 潜力 越 大 。 数 据 显示 3 年 销售 
平均 增长 率 为 12.62%， 表 明 企 业 具 有 很 强 的 发 展 潜力 。 


F G H , 

i 企业 发 展 能 力 评价 模型 

11 | 营业 增长 率 | 7.14%| 16.67%| 14.29% 
12 | 资本 积累 率 10. 00%| 137. 27%| 33.1d% 
13 总 资产 增长 率 
14 | 资本 平均 增长 率 226. 33% 

15 | 销售 平均 增长 率 12. 62% 

16 | | 


图 10-9 企业 发 展 能 力 评价 模型 


10.1.2 ”财务 比较 分 析 法 


财务 比较 分 析 法 是 通过 主要 项 目 或 者 指标 数值 变化 的 对 比 确 定 出 差异 , 进而 分 析 和 
判断 企业 经 营 及 财务 状况 的 一 种 分 析 方 法 。 
在 进行 财务 比率 分 析 时 ， 我 们 可 能 会 发 现 无 法 判断 其 高 低 ， 这 就 需要 将 其 与 企业 历 
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年 财务 比率 进行 比较 ,或 者 与 同行 业 、 同 规模 的 其 他 企业 进行 比较 ， 这 样 才 容易 发 现 问 
题 ， 以 便 为 查找 差距 提供 依据 。 

在 现实 工作 中 ， 通 常 以 “标准 财务 比率 ”或 者 “理想 财务 比率 ”为 基础 进行 比较 和 
分 析 。 这 里 以 “标准 财务 比率 ”为 例 讲述 如 何 建立 财务 比较 分 析 模 型 。 

承 上 例 , 用 比较 分 析 法 对 该 公司 2011~2013 年 盘 利 能 力 和 营运 能 力 指标 数据 进行 比 
较 差异 分 析 。 

进行 偿 债 能 力 评价 差异 分 析 的 具体 步骤 如 下 : 


01 构建 偿 债 能 力 评 价差 异 分 析 Excel 表格 。 

FI02 自动 产生 实际 数据 并 手工 输入 标准 数据 。 在 单元 格 B4: D10 中 分 别 生成 实际 
数据 ， 在 单元 格 E4: E10 中 分 别 输入 标准 财务 比率 值 。 其中， 各 实际 数据 来 
源 于 “财务 比率 分 析 ” 工 作 表 。 

CV03 计算 各 年 度 、 各 指标 的 差异 。 通 过 各 年 度 实际 数据 与 对 应 标准 值 之 间 的 比较 
计算 出 各 年 度 相 应 指标 的 差异 。 分 别 在 各 年 度 的 差异 分 析 单 元 格 输入 公式 。 
其 中 ， 在 单元 格 F4 中 输入 公式 “=B4-E4"， 并 复制 公式 到 F5: F10 中 。 在 单 
元 格 G4 中 输入 公式 “=C4-E4”"， 并 复制 公式 到 G5: G10 中 。 在 单元 格 H4 中 
输入 公式 “=D4-E4”"， 并 复制 公式 到 H5: H10 中 。 结 果 如 图 10-10 所 示 。 


a B [9 D E FE 6 H 
偿 债 能 力 评价 差异 分 析 
实际 数据 标准 值 差异 分 析 


2 

局 

4 | 流动 比率 2.36 | 2.20 | -0.86 | -0.06 | 0.16 
5 | 速 动 比率 | 1.18| 1.98| 2.20|1.35 |-0.17 | 0.63 | 0.85 
6 | 现金 比率 | 1.05| 140| 1.79|1.05 | ooo | 0.35 | 0.74 
7 | 资产 负债 率 | 0.48 | 0.36| oss|oso | 0.18 | oo6 | oos 
8 | 产权 比率 | 0.93| 0.56| 0.50|1.00 | -oor |-0.44 | -0.50 
9 | 长 期 资产 适合 率 | 1.47| 2.90| 3.17|1.00 | 0.47 |19 | 2.17 
10 利息 保障 信 数 比率 | 11.67 | 48.83 | 13.29 |3.00 | 8.67 | 45.83 | 10.29 


图 10-10” 偿 债 能 力 评价 差异 分 析 
进行 鼻 利 能 力 评价 差异 分 析 的 具体 步骤 如 下 : 


G01 构建 盈利 能 力 评价 差异 分 析 Excel 表格 。 
02 自动 产生 实际 数据 并 手工 输入 标准 数据 。 在 单元 格 B14: D19 中 分 别 生成 实际 
数据 ， 在 单元 格 E14: E19 中 分 别 输 入 标准 财务 比率 值 。 其 中 ,各 实际 数据 来 
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9 


10.1:3 


源 于 “财务 比率 分 析 ” 工 作 表 。 

计算 各 年 度 、 各 指标 的 差异 。 通 过 各 年 度 实际 数据 与 对 应 标准 值 之 间 的 比较 
计算 出 各 年 度 相 应 指标 的 差异 。 分 别 在 各 年 度 的 差异 分 析 单 元 格 输入 公式 。 
其 中 ， 在 单元 格 F14 中 输入 公式 “=B14-E14”， 并 复制 公式 到 F15: F19 中 。 
在 单元 格 G14 中 输入 公式 “=C14-E14”"， 并 复制 公式 到 G15: G19 中 。 在 单元 
格 H14 中 输入 公式 “=D14-E14”, 并 复制 公式 到 H15: H19 中 。 结果 如 图 10-11 
所 示 。 


A B & D E FE 6 H 
看 利 能 力 评价 差异 分 析 
实际 数据 时 差异 分 析 
标准 值 
项 目 2011 年 | 2012 年 | 2013 年 2011 年 | 2012 年 | 2013 年 
总 资产 报酬 率 13.14% 7. 22%| 20% -6. 86%| -10. 31%| -12. 78% 
净 资产 收益 率 31. 83% 11.01%| 15% 16.83%| 1.20%| -3.99% 
销售 毛利 率 66. 67% 55. 00%| 45% 21. 67%| 12.14%| 10.00% 
销售 净利 率 16. 97% 16.75%| 19.1% | -2.13%| -1.93%| -2.35% 


主 营业 务 利润 率 55. 67% 
成 本 费用 利润 率 39. 79% 


44. 00%| 45% 10. 67% 1.14%| -1.00% 
39. 06%| 48. 50% | -8. 71%| 一 8. 06%| 一 9. 44% 


图 10-11 盘 利 能 力 评价 差异 分 析 


财务 结构 分 析 法 


财务 结构 分 析 法 也 称 百 分 比分 析 法 ， 是 将 绝对 数据 变 成 相对 数据 ， 对 结构 所 做 的 分 析 。 
承 上 例 ， 对 ABC 公司 2011~2013 年 的 获 利 能 力 进行 分 析 ， 并 提出 相应 的 改进 参考 


运用 


Excel 构建 利润 表 结 构 分 析 的 基本 步骤 如 下 : 


构建 利润 表 结构 分 析 Excel 表格 。 

根据 利润 表 结构 分 析 的 思路 设计 结构 分 析 各 单元 格 公 式 。 在 2011~2013 年 利 
润 表 结 构 分 析 单 元 格 区 域 中 分 别 输入 相应 的 结构 比例 分 析 公 式 ， 在 单元 格 B3 
中 输入 “= 利润 表 !C4/ 利 润 表 !$C$4”， 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “= 利润 表 !D4/ 
利润 表 !$D$4”， 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “= 利润 表 !E4/ 利 润 表 !$E$4”， 然 后 
分 别 复 制 公式 至 B4: B17、C4: C17、D4: D17 中 。 结 果 如 图 10-12 所 示 。 
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a 了 c D 
ABC 公司 2011 年 -2013 年 利润 表 结 构 分 析 
2 项 目 2011 年 2012 年 2013 年 
3 | 主 营 业务 收入 100% 100% 100% 
和 | 主 营业 务 成 本 33% 43% 45% 
5 营业 务 税金 及 附加 11% 11% 11% 
6 _ 主 营业 务 利润 56% 46% 44% 
7 | 其 他 业务 利润 oO% OX O% 
8 | 营业 费用 2% 6% 5% 
9 ,管理 费用 27% 14% 12% 
10 | 财务 费用 2% 1% 2% 
11 营业 利润 25% 26% 25% 
12 | 投资 收益 0 0O% 0% 
13 | 营业 外 收入 OX oO% oO% 
14 | 营业 外 支出 0% 0 0% 
15 | 利润 总 额 25% 26% 25% 
16 所 得 税 Ee 8 Ed 
17 | 净利 润 17% 17% 17% 


图 10-12 ”利润 表 结构 分 析 
C3703 根据 利润 表 结构 分 析 数据 进行 企业 获 利 能 力 分 析 。 
图 10-12 分 析 结 果 表 明 : 


@ ”以 主 营业 务 收入 为 基数 ，2011~2013 年 公司 的 主 营 业务 成 本 呈现 上 升 趋势 ， 从 
33% 上 升 到 45%， 反 映 出 该 公司 的 销售 毛利 率 在 下 降 。 

@@ ”公司 的 主 营业 务 税金 不 变 ， 反 映 出 该 公司 的 税 负 水 平 不 变 。 

@。 主 营 业务 利润 从 2011~2013 年 呈现 下 降 趋 势 , 可 能 是 由 于 公司 业务 调整 的 比重 
在 短期 内 带 来 毛利 率 下 降 所 致 。 

@ 营业 费用 从 2011 年 到 2012 年 呈现 上 升 趋势 , 2013 年 呈现 下 降 趋 势 , 说 明 公 司 
在 管理 费用 的 控制 方面 具有 一 定 的 成 效 。 

@ ”公司 所 得 税 、 净 利润 占 主 营 业务 收入 比例 在 2011~2013 年 度 不 变 ， 说 明 该 公司 
盈利 水 平 较为 稳定 。 


10.2 “Excel 与 财务 预算 


10.2.1 财务 预算 概述 


财务 预算 是 企业 在 某 特定 会 计 期 间 内 , 由 企业 、 经 营 活动 需要 的 各 项 预算 所 构成 的 ， 
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主要 包括 产品 销售 预算 、 生 产 预算 、 直 接 材 料及 采购 预算 、 直 接 人 工 成 本 预算 、 制 造 费 
用 预算 、 生 产 成 本 预算 、 销 售 及 管理 费用 预算 、 现 金 预算 等 。 
下 面 主要 讨论 上 述 预 算 的 原理 和 编制 方法 。 


10.2.2 ”产品 销售 预算 


销售 预算 是 进行 财务 预算 的 起 点 ， 几 乎 所 有 其 他 项 目的 预算 〈 如 生产 预算 、 库 存 预 
算 、 成 本 预算 、 礁 亏 预算 、 现 金 收 支 预 算 及 资产 负债 表 ) 都 以 销售 预算 为 基础 ， 都 要 受 
预期 的 商品 销售 量 制约 。 

销售 预算 主要 包括 销售 量 预算 、 销 售 收 入 预算 和 销售 现金 收入 预算 。 在 产品 销售 决 
策 和 生产 决策 过 程 中 ,根据 产品 销售 优化 决策 、 生 产 优化 决策 基本 原理 ， 运 用 销售 决策 
和 生产 决策 分 析 一 定 经 营 周期 内 的 各 类 产品 的 市 场 销售 价格 和 预计 销售 价格 , 据 此 可 以 
预算 出 该 周期 内 各 类 产品 的 销售 收入 和 企业 销售 总 收入 ， 计 算 公 式 为 : 

产品 销售 收入 = 产品 销售 单价 * 产 品 销售 量 

产品 销售 预算 主要 用 于 以 后 的 生产 经 营 损 益 预 算 。 

然而 ， 产品 销 售后 所 得 的 销售 收入 在 本 期 内 不 一 定 能 全 部 收回 ， 有 一 部 分 将 转 到 下 
一 经 营 周 期 才能 收回 。 同 样 ， 上 期 销售 收入 中 也 将 有 部 分 转 到 本 期 收回 ， 所 以 ， 在 产品 
销售 预算 中 ， 还 需要 对 预期 的 现金 收入 进行 预算 。 经 营 周期 内 的 现金 收入 还 应 包括 上 期 
销售 产品 本 期 现金 收入 和 本 期 销售 产品 本 期 现金 收入 两 部 分 。 现金 收入 预算 主要 用 于 以 
后 的 现金 收 支 预算 , 如 果 入 不 甫 出 , 企业 就 必须 考虑 筹资 或 重新 调整 生产 经 营 决策 方案 。 

【示例 】 假 设 某 企业 在 主要 竞争 市 场 上 销售 产品 A 的 价格 为 每 台 300 元 , 预计 在 主 
要 竞争 市 场 上 , 产品 A 在 第 一 、 二 、 三 和 四 季度 的 销售 量 分 别 为 2500 台 、3000 台 、4000 
台 、5000 台 ， 单 价 为 300 元 。 预 计 A 产品 竞争 市 场 销售 收入 的 50% 可 于 本 季度 收回 ， 
其 余 50% 将 于 下 一 季度 收回 ， 应 收 款 期 初 数 为 8000 元 。 对 该 企业 进行 经 营 周期 的 产品 
销售 预算 。 

运用 Excel 编制 产品 销售 预算 表 的 步骤 如 下 : 


人 0i 构建 产品 销售 预算 表 。 根据 产 品 销售 预算 表 各 组 成 项 目 构建 产品 销售 预算 表 
Excel 表格 ， 如 图 10-13 所 示 。 
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LA 加 fe D 下 FE dm 
销售 预算 单位 : 元 
季度 1 3 4 全 年 合计 


预计 单位 售 价 《元 》 
销售 收入 《元 》 


1 
I 
3 预计 销售 量 〈 件 》 
4 
5 


预计 现金 收入 元 ) 


6 
了 上 年 应 收 账 款 80000 | 本 季 收 回 比率 | 50% | 下 季 收 回 比例 | 50% 
8 第 一 季度 
3 二 季度 
10 度 
11 第 四 季度 
12 现金 合计 


图 10-13 产品 销售 预算 样 表 


C302 设计 各 单元 格 公式 。 根 据 产品 销售 预算 表 有 关 数 据 来 源 输入 各 单元 格 公式 ， 
如 图 10-14 所 示 。 


a 5 5 1 E E & 
销售 预算 单位 :元 

2 | | 池 度 1 国 ls 四 | 全 年 台 计 

3 | | 王 计 销售 量 〈《 件 ) 2500 sooo 4op0 5000 |=SDLC3:F3 

& | | 预计 单位 代价 (元) |soo so0 3oo 3oo 上 Satcalra: 

6 | | 捕 雪 收入 《元 ) core ET -parE4 -rss gun cs:ps 

和 预计 现金 收入 (元 ) 

?| [上 年 应 收 隆 款 。 [boo00 [本 李 收 回 比 这 [0.5 下 榨 收 回 比例 |o. 5 a 
a 第 一 季度 |-cseE7 cose 

9 第 二 季度 -osvz7 -avcr 

10 第 三 季度 ear 

让 第 四 村 下 ] 
12 现金 合计 |-smtcy:cl1) |-smlpa:pl1) |-Sm (pase11) |-sun (ra:Fi1) som (c12:F12 


图 10-14 输入 产品 销售 预算 表 各 单元 格 公式 
303 输入 公式 后 生成 产品 销售 预算 表 数 据 ， 如 图 10-15 所 示 。 


a B c D E 下 [3 
. 销售 预算 人 元 

2 | | 季度 2 3 4 全 年 合计 
3 | | 预计 销售 量 ( 件 》 2500 3000 4000 5000 14500 

4 | | 预计 单位 售 价 (元) 300. 00 300. 00 300.00 300. 00 1200. 00 

5 | | 销售 收入 (元 ) 750000. 00 | 900000. 00 |1200000. 00 | 1500000.00 | 4350000. 00 
本 预计 现金 收入 (元 ) 

上 年 应 收 账 款 80000 | 本 季 收 回 比率 50% 下 季 收 回 比例 50% 
第 一 季度 375000. 00 | 375000 00 

9 度 450000. 00 | 450000. 00 

10 度 600000. 00 | 600000. 00 

11 第 四 季度 750000. 00 

12 现金 合计 455000. 00 825000. 00 |1050000. 00 1350000. 00 | 3680000. 00 


图 10-15 ”产品 销售 预算 表 
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10.2.3 生产 预算 


生产 预算 是 在 销售 预算 的 基础 上 编制 的 ， 其 主要 内 容 有 预计 销售 量 、 期 初 和 期 末 存 
货 、 生 产量 。 

存货 用 于 保证 突 发 需求 能 够 按时 供应 , 并 保证 均衡 生产 。 预 计 销售 量 来 自 销售 预算 ， 
其 他 数据 可 以 计算 得 出 。 一 般 假设 企业 期 末 存 货 为 下 期 销售 的 一 定 比 例 ， 年 初 库存 是 编 
制 预算 时 设计 的 。 

【示例 】 承 上 例 ， 假 设 本 年 度 按 下 期 预计 销售 量 的 8% 安 排 期 末 库 存 ， 年 初 存货 为 
50 件 。 对 其 企业 进行 经 营 周期 的 生产 预算 。 

运用 Excel 编制 生产 预算 表 的 步骤 如 下 : 


J01 构建 生产 预算 表 , 根据 生产 预算 表 各 组 成 项 目 构建 生产 预算 表 Excel 表格 ， 如 
图 10-16 所 示 。 


a B D E E 6 


生产 预算 
季度 1 2 3 4 


| 
预计 销售 量 ( 件 ) | 
加 : 预计 期 末 存 量 | 
预计 需要 量 


减 : 预计 期 初 库存 50 
预计 生产 量 | 


区 


图 10-16 生产 预算 样 表 
B702 设计 各 单元 格 公式 。 预 计 期 末 库 存 来 源 于 下 期 预计 销售 量 的 8%， 预计 需 要 量 
为 预计 销售 量 与 预计 期 末 库 存量 的 和 ， 预 计 期 初 库存 为 上 期 的 期 末 库 存量 ， 
预计 生产 量 为 预计 销售 量 + 预计 期 末 库 存量 -预计 期 初 库存 量 , 根据 生产 预算 表 
有 关 数 据 来 源 输入 各 单元 格 公式 ， 生 产 预 算 表 各 单元 格 公式 如 图 10-17 所 示 。 


单位 :元 

2 季度 四 | 目 Je 全 年 合计 

EB a 区 TNLSE) XOCIN (pe, hig 1 2 IALSE) | -SU 3 四) 

4 hn pitt Lowa | | -om a 

5 |) tm mee mo [mm [smos ro au 

6 | I time oo 网 网 

了 | sp 里 | ew sw bre a eT FD 
图 10-17 生产 预算 表单 元 格 公 式 

CLI03 输入 公式 后 生成 生产 预算 表 数 据 ， 如 图 10-18 所 示 。 


a 


B 


D 
生产 预算 


2 


7 


荣 阅 这 谨 非 .党 冰 立 将 落 凌 ”山中 小 


和 ) 几 务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


2 B c D E 下 
生产 预算 单位 : 元 

2 季度 1 NS ee es 全 年 合计 
3 | 预计 销售 量 件 ) 2500 3000 | 4ooo | so00 14500 
4 | | 加 : 预计 期 未 存量 200 240 | 320 | 4oo 400 
5 | | 预计 需要 量 2700 3240 | 4320 | stoo 14900 
6 | 减 : 预计 期 初 库存 400 200 | 240 320 

7 | | 预计 生产 量 2300 3040 | 4080 5080 14500 


图 10-18 生产 预算 表 


10.2.4 直接 材料 采购 预算 


生产 量 确定 后 即 可 编制 直接 材料 采购 预算 表 ， 该 表 是 以 生产 预算 为 基础 的 ， 根 据 预 
计 的 生产 量 和 单位 产品 的 残 料 消耗 定额 及 单价 编制 直接 材料 的 耗 用 量 和 采购 预算 ， 同 时 
考虑 原材料 存货 水 平 。 

直接 材料 预算 主要 包含 直接 材料 的 单位 产品 用 量 、 生产 需 用 量 、 期 初 和 期 末 存 量 等 。 
预计 生产 量 的 数据 来 自生 产 预 算 。 单 位 产品 用 量 的 数据 来 自 标准 成 本 资料 。 生 产 需 用 量 
是 预计 生产 量 和 单位 产品 用 量 的 乘积 。 年 初 存货 量 是 根据 预算 编制 当时 的 情况 预计 的 ， 
年 末 存 货 量 是 根据 长 期 趋势 进行 预 估 的 。 各 季度 期 末 材 料 库存 量 是 根据 下 一 季度 生产 量 
的 一 定 比例 确定 的 ， 各 季度 期 初 材料 存货 量 是 上 季度 的 期 末 存 货 量 。 直 接 材 料 预算 相关 
公式 如 下 : 

预计 采购 量 = 生产 需要 量 + 预 计 期 末 库 存量 -期 初 库存 量 

预计 采购 金额 = 预计 采购 量 * 单 价 

在 编制 直接 材料 预算 的 同时 还 需要 预计 各 季度 的 现金 支出 ， 以 便于 以 后 编制 现金 预 
算 。 每 季度 的 现金 支出 包含 偿还 上 期 应 付 账 款 和 本 期 应 付 的 采购 货款 。 

【示例 】 承 上 例 ， 假 设 每 件 产品 消耗 材料 8 个 单位 ， 每 单位 产品 单价 为 5 元 ， 假 设 

各 季度 期 末 库 存量 为 下 季度 生产 量 的 5%。 材 料 采购 的 货款 有 50% 在 本 季 内 支付 ， 剩 余 
50% 在 下 季 支 付 ， 上 年 应 付 账 款 为 6000 元 。 期 初 和 期 末 材 料 库存 量 分 别 为 300 单位 。 
对 该 企业 进行 经 营 周期 的 直接 材料 预算 。 


运用 Excel 编制 直接 材料 及 采购 预算 表 的 步骤 如 下 : 


B01 构建 直接 材料 及 采购 预算 表 。 根据 直 接 材 料及 采购 预算 表 各 组 成 项 目 构建 直 
接 材料 及 采购 预算 表 Excel 表格 ， 如 图 10-19 所 示 。 
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Em 


a B c D E FE G 
直接 材料 及 采购 预算 单位 : 元 
季度 1 人 3 4 全 年 合计 
预计 生产 量 〈 件 》 
单元 产品 材料 用 量 〈 单 位 》 8 
生产 需要 量 
加 : 预计 期 未 库 存量 300. 00 300. 00 300. 00 300. 00 1200. 00 
闫 :预计 期 初 库存 旦 
预计 材料 采购 量 
单价 5.00 
预计 采购 金额 (元 》 
预计 现金 支出 元》 
上 年 应 收 账 款 6000 本 期 比例 S50% 

第 一 季度 0.00 0.00 

第 二 季度 0.00 0.00 

第 三 季度 0.00 0.00 

第 四 季度 0.00 

现金 合计 6000. 00 0.00 0.00 0.00 6000. 00 


图 10-19 直接 材料 及 采购 预算 样 表 


公式 ， 如 图 10-20 和 图 10-21 所 示 。 


a B £ D 
直接 材料 及 采购 预算 
2 | | 季度 1 2 
3 | | 需 计 生产 量 ( 件 ) =HLDOIUP (C2, 牛 产 预算 实例 化 1C2:F7, 8, FALSE) |=JLDONKUP (ne, 生产 预算 实例 化 1D2:67, 6, FALSE) 
本 | | 单元 产品 材料 用 量 〈 单 位 )》 |8 
5 | | 生产 需要 量 C4 =D3sC4 
6 | | 加 : 赢 计 期 库存 时 |-homm csesx 0) apmm 5+5%, 0) 
| | 碱 : 预计 期 初 库存 量 le00 :ce 
8 | 省 计 材料 采购 量 C5HC6-CT -soe-m 
日 | | 单价 ls 
10 | 祯 计 采 购 全 额 (元 ) CexC9 :newce 
图 10-20 输入 直接 材料 及 采购 预算 表 各 单元 格 公式 
B E 下 [a 
1 单位 : 元 
2 | | 季度 3 a 全 年 合计 
3 | | 开放 生产 里 ( 件 ) |=jJLDORWP (E2, 生产 扩 熙 实例 化 182 10, 6, FALSE) |=HLOOKWP (Fz 后 产 预 熙 实例 化 1F2:I7, 8, FALSE) |=SWN 3.73) 
| 单元 产品 和 料 用 里 (单位 ) 
5 | | 生产 寺 要 量 [rarca Een 
6 | 加 : 据 计 期 林 库存 量 四 Ea 
7] = 
8 | 珊 计 村 条 网 里 pstpe-r7 am ca ze) 
日 | ll 从 
10 | 二 Ht 采风 人 是 (元 ) 0xc9 -rorce -oorcs 
图 10-21 输入 直接 材料 及 采购 预算 表 各 单元 格 公式 二 


设计 各 单元 格 公式 。 根 据 直 接 材 料及 采购 预算 表 有 关 数 据 来 源 输入 各 单元 格 
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303 输入 公式 后 生成 直接 材料 预算 表 数 据 ， 如 图 10-22 所 示 。 


由 B & D E FE | & 
直接 材料 及 采购 预算 单位 : 元 

2 | | 季度 和 2 3 和 全 年 合计 
3 | | 预计 生产 量 〈 件 》 2300 3040 4080 5080 14500 

4 | | 单元 产品 材料 用 量 〈 单 位 》 8 

5 | | 生产 需要 量 18400 24320 32640 40640 116000 
6 | | 加 : 预计 期 末 库 存量 920. 00 1216. 00 1632. 00 600. 00 600. 00 

7 | | 减 : 预计 期 初 库存 量 600. 00 920. 00 1216. 00 1632. 00 

8 | | 预计 材料 采购 量 18720.00 | 24616.00 | 33056.00 39608. 00 116000. 00 
9 | | 单价 5 

10 | | 预计 采购 金额 (元 ) 93600. 00 I 123080.00 |165280.00 | 198040.00 | 580000.00 
1 预计 现金 支出 元) 

12 上 年 应 收 账 款 6000 本 期 比例 50% 

13 第 一 季度 46800. 00 46800. 00 93600. 00 
地 第 二 季度 61540. 00 | 61540.00 123080. 00 
15 第 三 季度 82640. 00 82640. 00 | 165280.00 
16 第 四 季度 99020. 00 99020. 00 
| 现金 合计 52800. 00 | 108340.00 | 144180.00 | 181660.00 | 486980.00 


图 10-22 直接 材料 及 采购 预算 表 


10.2.5 直接 人 工 成 本 预算 


直接 人 工 成 本 预算 是 以 生产 预算 为 基础 编制 的 ， 其 主要 内 容 包 含 预计 产量 、 单 位 产 
品 工时 、 人 工 总 工时 、 每 小 时 人 工 成 本 和 人 工 总 成 本 。 预 计 产量 数据 来 自生 产 预 算 。 单 
位 产品 人 工 小 时 和 每 小 时 人 工 成 本 数据 来 自 标准 成 本 资料 。 人 工 总 工时 和 人 工 总 成 本 是 
计算 得 出 的 ， 其 公式 为 : 


人 工 总 工时 = 预计 生产 量 * 单 位 产品 工时 
人 工 总 成 本 = 人 工 总 工时 * 每 小 时 人 工 成 本 
由 于 人 工 工资 都 需要 现金 支付 ， 因 此 不 需要 另外 编制 预计 现金 支出 ， 可 直接 以 人 工 
总 成 本 得 到 。 
承 上 例 ， 假 设 该 企业 单位 产品 需要 人 工 工时 为 9 小 时 ， 单 位 人 工 成 本 为 10 元 。 对 
该 企业 进行 经 营 周期 的 直接 人 工 预 算 。 
运用 Excel 编制 直接 人 工 成 本 预算 表 步 又 如 下 : 
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CT01 构建 直接 人 工 成 本 预算 表 。 根据 损益 表 各 组 成 项 目 构建 直接 人 工 成 本 预算 表 
Excel 表格 ， 如 图 10-23 所 示 。 


| 2 B 


上 C 


| D 


| E 


直接 和 人工 成 本 预 


季度 


| 1 


2 


预计 生产 量 〈 件 》 


单位 产品 工时 《小 时 ) | 


人 工 总 工时 《小 时 》 
小 时 人 工 成 本 《元 


EE 


人 工 总 成 本 


10-23 ”直接 人 工 成 本 预算 表格 模板 


设计 各 单元 格 公式 。 根 据 直接 人 工 成 本 预算 表 有 关 数 据 来 源 输入 各 单元 格 公 
式 ， 如 图 10-24 所 示 。 


上 C D 上 E | E | 6 | 
直接 人 工 成 本 预算 单位 : 元 

1 2 上 4 全 年 合计 | 

|= 生产 所 和 实例 化 Ic7 | 107 | 生产 请 其 实例 lm 


= 生产 预算 实例 化 1F7 |=Swl C3:73) 


图 10-24 直接 人 工 预算 各 单元 格 公 式 
输入 公式 后 生成 直接 人 工 成 本 预算 表 数据 ， 如 图 10-25 所 示 。 


WelA| Re 
直接 人 工 成 本 预算 他: 天 

2 季度 1 2 3 4 全 年 合计 
3 | | 预计 生产 量 ( 件 》 2300 3040 4080 5080 14500 


| | 单位 产品 工时 《小 时 》 


8 


| [SI 时 Ch 时) 


20700 


27360 


36720 


45720 


130500 


10 


人 工 总 成 本 


5 
6 | 小 时 人 工 成 本 (元 》 


207000. 00 


273600. 00 


367200. 00 


457200. 00 


1305000. 00 


10-25 直接 人 工 成 本 预算 表 
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10.2.6 ”制造 费用 预算 


制造 费用 预算 是 除了 直接 材料 和 直接 人 工 以 外 的 其 他 一 切 生产 费用 的 预算 。 编 制 制 
造 费用 预算 较为 复杂 。 在 制造 费用 中 ， 有 些 费 用 基本 上 随 变量 变动 如 间接 材料 等 ， 而 有 
些 费 用 一 般 稳定 不 变 ， 如 折旧 费 、 保 险 费 等 。 

制造 费用 包含 变动 制造 费用 和 固定 制造 费用 。 变 动 制造 费用 根据 预计 生产 量 和 预计 
变动 制造 费用 分 配 率 计 算 编制 。 其 公式 为 : 


变动 制造 费用 分 配 率 = 变动 制造 费用 总 额 /直接 人 工 总 工时 
固定 制造 费用 分 配 率 = 固定 制造 费用 总 额 /直接 人 工 总 工时 


为 便于 后 面 现金 预算 的 编制 ， 需 要 预计 现金 支出 。 在 制造 费用 中 ， 除 了 折旧 费用 外 


都 需要 支出 现金 ， 所 以 ， 根 据 每 季度 制造 费用 数据 扣除 折旧 后 ， 即 可 得 到 现金 支出 的 费 
用 。 


【示例 】 承 上 例 ， 根 据 该 企业 以 往 的 变动 制造 费用 的 数据 预测 出 间接 人 工 、 间 接 材 
料 、 修 理 费 和 水 电费 与 产品 生产 量 之 间 的 关系 以 及 固定 制造 费用 中 的 修理 费 、 折 旧 、 管 


理 人 员工 资 、 保 险 费 、 财 产 税 的 预算 ， 如 图 10-26 所 示 。 对 该 企业 进行 经 营 周期 的 制造 
费用 预算 。 
A B £& D E E 9 了 
， 变动 制造 费用 数据 表 固定 制造 费用 数据 表 
2 项 目 | 每 件 产品 (元 》 项 目 1 季度 | 2 季度 | 3 季度 | 4 季度 
3 | | 间接 人 工 2.00 修理 费 1200. 00 |1500.00 |1000.00 | 900.00 
4 | | 间接 材料 1.00 折旧 1000. 00 | 1000. 00 | 1000.00 |1000.00 
5 | | 修理 费 3.00 管理 人 员工 资 | 5000. 00 | 5000. 00 | 5000. 00 |5000. 00 
6 | | 水 电费 2.00 保险 费 700.00 | 700.00 | 700.00 | 700.00 
7 财产 税 800.00 | 800.00 | so00.00 | 800.00 
图 10-26 ”变动 制造 费用 及 固定 制造 费用 已 知 数 据 


运用 Excel 编制 制造 费用 预算 表 的 步骤 如 下 : 


01 构建 制造 党 用 预算 表 。 根 据 制造 费用 预算 表 各 组 成 项 目 构建 制造 费用 预算 表 
Excel 表格 ， 如 图 10-27 所 示 。 
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制造 费用 总 计 
减 折旧 


图 10-27 制造 费用 预算 表格 模板 


设计 各 单元 格 公式 。 根 据 制 造 费用 预算 表 有 关 数 据 来 源 输 入 各 单元 格 公式 ， 


如 图 10-28~ 图 10-31 所 示 。 


图 10-28 1 季度 制造 费用 预算 单元 格 公式 
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lal B D 

1 制造 费用 预算 

2 季度 2 

_3 | | 变动 制造 费用 

生 | | 间接 人工 =HLDOKVP oz, 生产 预算 实例 化 cz:FT 6, FALSE)*YLDOKUP (B4, 制 及 更 用 已 知 数据 志 183:C6, 2, PALSE) | 

5 | 间接 材料 :apoiyp (nz, 后 产 预算 实例 化 1C2:F7,6, FALSE)*VLDOKWP (ps5, 伸 洁 高 用 已 知 才 据 夫 1B4:CT 2, PALSE) | 

6 | 修理 费 =HLDOKVP (ne, 生产 预算 实例 化 1C2: FP7, 6, FALSE)*YLDOKUF (B6, 制造 费用 已 知 教 据 表 135:C8,2.FhALSZ) | 

了 | | 水 电费 =HLDORUP D2, 1C2:F7, 6, FALSE)*#VLOOKUP CT， 1B6 :C9, 2, FALSE) 

8 

9 ”| 国定 籼 千 费用 

10 | 科 理 更 |:moomm clo 制造 表 用 已 都 据 去 !F3.JJ zz | 

11 | | 疡 旧 -moo Cll 汕 洁 用 已 知 孝 据 表 F4:JB.2.PALSE) 

12 ， | 管理 人 员工 资 。 =yipoiaye (C12, 制 洁 费 用 已 知 元 据 寺 1F5: 79,2, FALSE) 

13 | 保险 费 。 =wponp (C13 制 千 融 用 已 知 数 据 才 !1F6:710,2, FALSE) 

14 | | 财产 税 =YLDOKUP (C14, 1P7 .J11, 2, PALSE,) 

| 

16 ， | 制造 费用 总 计 =D6+D15 

17 ，| 藉 折 旧 =D11 

1 nm | 
10-29 2 季度 制造 费用 预算 单元 格 公式 

WA B E 

和 -| 

2 季度 3 

3 | | 变动 制造 费用 

二 | | 间接 和 人工 =HLDOKUP (E2, 生产 预算 实例 化 1C2:F7, 5, FALSE)*#YLDOKUP (B4, 制造 费用 已 知 数 据 表 1B3:C6,2.FALSE) 

5 | 间接 材料 =HLDOKUP (E2, 生产 预算 实例 化 1C2:F7, 6, FALSE)#yLD0KUP (B5, 车 洁 费 用 已 知 寺 据 志 !B4:C7, 2, FALSE) 

6 

| 

8 | 

9 

10 

| 

12] 

13 | 保险 更 =WLDoKUP WD13, 制造 费用 已 知 元 据 才 166:K10, 2, FALSE) 

14 | 财产 税 =VLDOKUP D14, 1GT:KLL 2 PALSE, 

15 

16 | 制 入 费用 总 计 。 |=p8+E15 

17 ”| 藉 折 旧 =E11 

18 


图 10-30 3 季度 制造 费用 预算 单元 格 公式 


1 单位 : 元 
2 季度 |4 全 年 合计 
3 ”| 变动 制造 费用 
4 | 间接 和 工 |=HLDORWP (F2, 后 产 祯 站 实 例 化 1C2.F7, 6 PALSE)*YLDOKWP 0B4, 浊 洁 副 用 已 知 数 据 表 183:C6, 2, FALSE) |=SW (C4-F4) 
5 | 间接 材料 |=JLDORWP (F2, 生产 预算 实例 化 1C2:F7, 6 PALSE)*YLDORWP (BS, 制 汗 费用 已 知 数据 才 1B4: C7, 2, FALSE) |=SU (C5-F5) 
6 ”| 修理 费 |=HLDORWP CP2, 生产 预算 实例 化 1C2-F7, 6, PALSE)*YLDOKWP (p5, 制造 珊 用 已 知 趟 据 才 185: C8, 2, PALSE) |=SUN DB-7B) 
下 | |# 电 更 :MLDORP 1C2-F1, 6 FALSE)*VL OOKYP GT 1B6:C9, 2, PALSE) |=5UN (7.77) 
8 
“9” 峙 # 习 要 
10 | 修理 更 |=YLnoKVE 人 E10, 币 造 费用 已 知 元 据 才 !13:L7, 2, FALSF) |=Su (C10:F10) 
11 上 断 晶 =mpom CE11, 制 壬 费用 已 知 数据 志 !14:18, 2 FALSE) |=SW C1L.F11) 
12 | | 管理 人 员工 资 =mpomu 12 .制造 豆 用 已 知 孝 据 表 115:19.2.PALSE) |=SW (C12.F12) 
13 | 人 队员 |=VLDoRWP El3 者 造 趣 用 已 知 莉 据 表 1)B:L10.2.FALSE) Sm (C13:F13) 
14 网关 税 -npopre gla WI L112, PALSE) |-sm cis ps 
16 ”| 制 洁 更 用 总 计 |=PatFls |=S\ (C16: F16) 


17 | 成 折旧 =Fi1 |=SW (C17. 17) 
18 


图 10-31 4 季度 制造 费用 预算 单元 格 公 式 
B03 输入 公式 后 生成 制造 费用 预算 表 数 据 ， 如 图 10-32 所 示 。 


WAl B c D Le E | 6 
制造 费用 预算 单位 * 元 

2 季度 1 3 3 t 全 年 言 计 

3 ”| 变动 制造 费用 

和 | | 间接 人工 4600. 00 6080.00 8160.00 | 10160.00 | 29000.00 

5 | | 问 接 材料 2300. 00 3040.00 4080. 00 5080. 00 14500. 00 

6 | | 修理 绵 6900. 00 9120.00 12240, 00 | 15240,.00 | 43500,00 

7 | | 水 电费 4600.00 | 6080.00 | 8160.00 | 10160.00 | 29000.00 

a 

9 | | 固定 制造 费用 

10 | | 修理 费 1200. 00 1500. 00 1000.00 900.00 4600. 00 

也 | | 折旧 1000.00 | 1000.00 | 1000.00 | 1000.00 4000. 00 

12 | | 管理 人 员工 资 5000. 00 5000.00 5000.00 5000. 00 20000.00 

15 | | 保险 费 700.00 700. 00 700.00 700.00 2800. 00 

14 | | 财产 税 B00. 00 B00. 00 800.00 800. 00 3200. 00 

二 

16 ，| 制 造血 用 总 计 25900.00 | $1820.00 | 40140.00 | 48140.00 | 146000.00 

到 | | 减 折旧 1000.00 1000.00 1000.00 1000. 00 4000. 00 

18) 


10-32 ”制造 费用 预算 表 数 据 


10.2.7 成 本 预算 


成 本 预算 主要 内 容 包含 产品 的 单位 成 本 预算 、 生 产 成 本 预算 、 销 售 成 本 预算 和 库存 
成 本 预算 等 。 

单位 产品 成 本 预算 的 相关 数据 来 源 于 直接 材料 预算 、 直 接 人 工 预算 和 制造 费用 预算 等 。 

单位 产品 成 本 预算 = 直接 材料 单位 成 本 预算 + 直接 人 工 单位 成 本 预算 + 制造 费用 单位 
成 本 预算 


185 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


生产 成 本 预算 的 有 关 数 据 来 源 于 生产 量 、 单 位 产品 成 本 预算 ， 其 公式 为 : 
生成 成 本 预算 = 生产 量 预算 * 单 位 产品 成 本 预算 

库存 成 本 预算 的 有 关 数 据 来 源 于 期 末 库 存量 和 单位 产品 成 本 预算 ， 其 公式 为 : 
库存 成 本 预算 = 期 末 库 存量 预算 * 单 位 产品 成 本 预算 

销售 成 本 预算 的 有 关 数 据 来 源 于 销售 预算 和 单位 产品 成 本 预算 ， 其 公式 为 : 
销售 成 本 预算 = 产品 销售 量 预 算 * 单 位 产品 成 本 预算 


【示例 】 承 上 例 ， 假 设 该 企业 的 单位 变动 和 固定 制造 费用 成 本 按 总 直接 工时 求 得 ， 
即 单位 制造 费用 成 本 =〈 变 动 制造 费用 + 固定 制造 费用 ) /总 直接 工时 。 对 该 企业 进行 经 


营 周 期 的 生产 成 本 预算 。 
运用 Excel 编制 成 本 预算 表 的 步骤 如 下 : 


GTI01 构建 成 本 预算 表 。 根据 成 本 预算 表 各 组 成 项 目 构建 成 本 预算 表 Excel 表格 ， 如 


图 10-33 所 示 。 
is B C 上 D E 4 下 6 1 H 
. 成 本 预算 单位 : 元 
2 成 本 单位 成 本 | 生产 成 本 | 期 未 成 本 | 销 贷 成 本 
3 单位 成 本 | ”投入 量 成 本 | 
4 | 直接 材料 | | 
5 | | 直接 人工 | | 
6 | 变动 制造 费用 | | 
了 _ | 国定 制造 费用 
8 


图 10-33 成 本 预算 表格 模板 


C302 设计 各 单元 格 公式 。 根 据 成 本 预算 表 有 关 数 据 来 源 输 入 各 单元 格 公 式 ， 如 图 
10-34、 图 10-35 所 示 。 

a B C En 

| 成 本 预算 
单位 成 本 

-I EEE 要 和 EE 
生 | 直接 材料 =THDEX (直接 村 料 采购 预算 实例 化 182:610, 6,2) = 直接 村 料 有 购 语 苦 实 全 化 1c4 |=C4xD4 
互 | 直接 人 工 TN 上 = 直接 人工 成 本 扎营 'c4 [sos 
9 PR 
a 


图 10-34 成 本 预算 单元 格 公式 一 
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162:05, 2, FALSE) 


FE 


10-35 ”成 本 预算 单元 格 公式 二 
CT03 输入 公式 后 生成 成 本 预算 表 数 据 ， 如 图 10-36 所 示 。 


[2 B & 下 9 | 了 


aa 有 

成 本 预算 单位 :元 

| | 成 本 [ 单位 成 本 生产 成 本 | 期 未 成 本 [ 销 货 成 本 | 
| | 单位 成 本 投入 量 成 本 14500. 00 400. 00 14500.00 | 
| 


2 

| 

«| 直接 材料 | 5.00 8.00 40.00 580000.00 | 16000.00_| 580000.o0 | 
5 | 直接 人 工 10.00 9.00 90.00 1305000. 00 | 36000,00 |1305000. 00 
6 
7 | 
a | 


116000. 00 116000. 00 


30000. 00 30000. 00 


图 10-36 成 本 预算 表 数 据 


10.2.8 销售 及 管理 费用 预算 


销售 及 管理 费用 预算 是 指 属 于 制造 业务 范围 以 外 , 在 销售 业务 和 日 常 管理 活动 中 发 
生 的 各 项 费用 的 预算 ， 又 称 营 业 费 用 预算 。 

销售 费用 预算 是 指 为 了 实现 销售 预算 所 需要 支付 的 费用 预算 。 销 售 费 用 主要 包含 销 
售 人 员工 资 、 业 务 费 、 福 利 费 、 广 告 费 、 包 装 费 、 运 输 费 和 保险 费 等 。 

管理 费用 是 一 般 管理 业务 所 必需 的 费用 ， 多 属于 固定 成 本 。 

管理 费用 一 般 包含 管理 人 员工 资 、 生 活 福利 、 设 备 折旧 、 办 公用 品 、 差 旅费 、 物 料 
消耗 、 保 险 费 、 低 值 易 耗 品 摊 销 、 递 延 资产 挫 销 、 坏 账 准备 、 业 务 招待 费 、 工 会 经 费 、 
职工 教育 费 等 。 

为 了 便于 后 期 现金 预算 编制 ， 需 要 预计 现金 支出 。 在 管理 费用 中 ， 除 折旧 费用 外 都 
需要 支出 现金 。 所 以 ， 根 据 每 个 季度 管理 费用 数据 扣除 折旧 后 ， 得 出 现金 支出 费用 。 

【示例 】 承 上 例 ， 该 企业 预计 销售 费用 各 项 开支 数额 及 计算 比例 : 工资 第 一 、 三 季 
度 为 1200 元 ， 第 二 、 四 季度 为 1300 元 ， 第 二 、 三 季度 广告 费 分 别 为 800 元 和 1200 元， 
运输 费 、 业 务 费 为 预计 销售 额 的 0.5%， 保 险 费 、 包 装 费 为 预计 销售 额 的 0.2%， 福 利 费 
为 基本 工资 的 14%。 


预计 管理 费用 各 项 开支 数据 集 计 算 比例 : 每 季度 管理 人 员工 资 为 1000 元 ， 福 利 费 
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为 工资 的 10%,， 保险 费 每 季度 150 元 ， 办 公费 每 季度 350 元 。 对 该 企业 进行 经 营 周 期 的 
销售 及 管理 费用 预算 。 
运用 Excel 编制 销售 及 管理 费用 预算 表 的 步骤 如 下 : 


G01 构建 销售 及 管理 费用 预算 表 。 根 据 销售 及 管理 费用 预算 表 各 组 成 项 目 构建 销 
售 及 管理 费用 预算 表 Excel 表格 ， 如 图 10-37 所 示 。 


ElA| B | C | D | E 了 | [9 
1 销售 及 管理 费用 预算 单位 : 元 
| 2 

| 

4 1200.00 | 1300.00 1200. 00 1300. 00 
5 

6 800.00 1200.00 

| 

8 

| 

10J 

11 

到 0.00 0.00 

13 

14 1000 1000 

15 

16) 150. 00 150.00 

| 350.00 350. 00 

18 

19. 

20J 


10-37 ”销售 及 管理 费用 预算 表格 模板 


C02 设计 各 单元 格 公式 。 根 据 销售 及 管理 费用 预算 表 有 关 数 据 来 源 输入 各 单元 格 
公式 ， 如 图 10-38 所 示 。 


机 8 We 下 ee 下 dei 
到 销售 及 管理 划 用 预算 单位 : 元 

2 [FR [1 2 3 4 全 年 合计 
3 

二 | ARI ac0 四 am | 到 sm 
ls Bs 

6 

8 

: 蝶 


-sweie:na) 


seis m5) 


[ssm ce: ms 


图 
国 
加 


1 也 二 
1 


图 10-38 输入 销售 及 管理 费用 预算 表 各 单元 格 公 式 


0 


C03 输入 公式 后 生成 销售 及 管理 费用 预算 表 数 据 ， 如 图 10-39 所 示 。 


la B Ce ON as 下 | [9 
1 销售 及 管理 费用 预算 单位 : 元 
| 
区 
4 | | 销售 人 员工 资 | 1200.00 1300. 00 1200. 00 1300. 00 5000. 00 
5 ， | 福利 费 168.00 182. 00 168. 00 182. 00 700. 00 
6 | | 广告 费 800. 00 1200. 00 2000. 00 


7 | | 业务 费 3750. 00 4500. 00 6000. 00 7500.00 21750.00 
8 ， | 包装 费 1500. 00 1800. 00 2400. 00 3000. 00 8700. 00 
9 3750. 00 4500.00 6000.00 7500.00 21750.00 
10 1500.00 1800.00 2400. 00 3000. 00 8700. 00 


| | 管理 人 员工 资 1000. 00 
| 福利 费 100. 00 


1000. 00 1000. 00 1000. 00 4000. 00 
100.00 100. 00 100. 00 400. 00 


1600. 00 1600. 00 1600. 00 1600. 00 6400. 00 


10-39 销售 及 管理 费用 预算 表 数 据 


10.2.9 现金 预算 


现金 预算 是 根据 各 项 业务 预算 和 资本 支出 预算 等 相关 资料 汇总 编制 的 , 用 来 说 明 在 
计划 期 内 现金 收 支 平衡 情况 的 一 种 财务 预算 。 

现金 预算 包含 现金 收入 、 现 金 支出 、 现 金 多 余 或 不 足 、 资 金 的 筹集 和 运用 。 

现金 收入 部 分 包括 现金 期 初 余额 和 预算 期 现金 收入 , 销售 取得 的 现金 收入 是 其 主要 
来 源 。 期 初 的 “现金 余额 ”是 编制 预算 时 预计 的 ,“ 销 售 现金 收入 ”的 数据 来 自 销售 预 
算 ,“ 可 供 使 用 的 现金 ”是 期 初 余额 与 本 期 现金 收入 之 和 。 

现金 支出 部 分 包括 预算 期 的 各 项 现金 支出 。“ 直 接 材料 ”直接 人 工 ” 制 造 费用 ”“ 销 
售 及 管理 费用 ”的 数据 分 别 来 自前 面 的 有 关 预 算 。 此 外 ， 还 包含 所 得 税 、 购 置 设备 、 股 
利 分 配 等 现金 支出 ， 有 关 数 据 分 别 来 自 另 外 编制 的 专门 预算 。 

现金 多 余 或 不 足 部 分 是 现金 收入 合计 与 现金 支出 合计 的 差额 。 差 额 为 正 ， 说 明 收 入 
大 于 支出 ,现金 有 多 余 ， 可 用 于 偿还 过 去 向 银行 的 借款 ,或 者 用 于 短期 投资 。 差 额 为 负 ， 
则 说 明 支 出 大 于 收入 ， 现 金 不 足 ， 要 向 银行 借款 。 在 本 节 示例 中 ， 假 设 该 企业 需要 保留 
的 现金 余额 为 400000 元 ， 小 于 此 数据 时 需要 向 银行 借款 。 假 设 银行 借款 的 金额 要 求 是 
1000 元 的 倍数 ， 则 每 一 季度 借款 金额 为 : 
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借款 额 (1000 的 倍数 ) = 最 低 现金 余额 + 现金 不 足 金 额 


如 果 季 度 现金 多 余 ， 就 可 用 于 偿还 借款 。 一 般 按 “每 期 初 借入 ， 每 期 末 归 还 ”来 预 
计 利息 。 应 计 利 息 为 借款 额 * 利 率 * 借 款 期 。 还 款 后 ， 仍 然 保持 最 低 现金 余额 ， 否 则 只 能 
部 分 归还 借款 。 

现金 预算 的 编制 以 各 项 营业 预算 和 资本 预算 为 基础 ， 它 反映 各 项 预算 期 的 收入 款项 
和 支出 款项 ， 并 做 出 对 比 说 明 。 目 的 在 于 资金 不 足 时 筹资 ， 资 金 多 余 时 及 时 处 理 现金 余 
额 ， 并 提供 现金 收 支 的 控制 限额 ， 发 挥 现金 管理 的 作用 。 

【示例 】 承 上 例 , 假设 企业 期 初 现金 余 额 为 8000 元 , 每 季度 预计 缴纳 所 得 税 为 70000 
元 ， 第 二 季度 购买 设备 价值 10000 元 。 企 业 现 金 余额 最 低 金额 为 400000 元 ， 现 金 不 足 
时 向 银行 借款 ， 借 款 款 项 为 1000 元 的 倍数 ， 借 款 期 限 为 半年 ， 借 款 利率 为 年 利率 6%。 
对 该 企业 进行 经 营 周 期 的 现金 预算 。 

运用 Excel 编制 现金 预算 表 的 步骤 如 下 : 


JI01 构建 现金 预算 表 。 根据 现金 预算 表 各 组 成 项 目 构建 现金 预算 表 Excel 表格 ， 如 
图 10-40 所 示 。 
本 A_ 3 a | D | E | F_ G 


季度 1 2 3 4 全 年 合计 
期 初 现金 余额 8000. 00 


11 | 所 得 税 70000. 00 70000.00 | 70000. 00 70000. 00 
12 | | 购买 设备 10000. 00 


10-40 现金 预算 表格 模板 


人 02 设计 各 单元 格 公式 。 根 据 现 金 预算 表 有 关 数 据 来 源 输入 各 单元 格 公式 ， 如 图 
10-41、 图 10-42 所 示 。 
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= 消音 及 


70000 


现金 多余 或 不 足 |=cs-cl4 =05-014 

向 眼 行 借款 。 |=TF Cl15<400000, ROUNDUP ( (400000-C15)/1000, 0)#1000, 0) |=IF (D15<400000, ROUNDUF ((400000-D15)/1000, 0)*#1000, 0 
还 银行 借款 |=TF Cl16>0.cl6,0) D16>0, D16, 0) 

借款 利息 =IF CE1670 C16*6%/2, 0 D160, D16+6%/2, 0 


10-41 ”输入 现金 预算 表 各 单元 格 公式 一 


=SwL (ce: Fe) 
=SUN (C9: 9) 
=Su (C10:F10) 
sm CAL -P11) 
=SU (C12:F12) 
=Sun C13: F193) 


1 =E5-E14 [FS-F14 =65-614 
16 | =IF (E15<400000, ROUNDUP ((400000-E15)/1000, 0)*1000, 0) |=IF (F15400000, ROVNDVP ( {400000-F15)/1000, 0)*1000, 0) |=SuM (c16:F16. 
EE E16)0, E16, 0 |=IF (16)0, F186, 0; =SWM (C17: F17. 


18 =IF (E16)0, E16*6%/2, 0 =IF (F160, F166%/2, 0. |=SW (C18: F186 
19 
20 


图 10-42 输入 现金 预算 表 各 单元 格 公式 二 
CT63 输入 公式 后 生成 现金 预算 表 数 据 ， 如 图 10-43 所 示 。 
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| 站 BB 由 一 一 了 用 下 一- 6 
是 现金 预算 单位 : 元 
i 季度 1 2 i 4 全 年 合计 
3 | | 期 初 现金 余额 8000. 00 389502.00 | 779260. 00 | 1337772. 00 8000. 00 
_4 | | 加 : 销售 现金 收入 | 750000.00 | 900000.00 |1200000. 00 | 1500000. 00 | 4350000.00 
_5 ” 回 供 使 用 现 : 1289502. 00 |1979260. 00 | 2837772.00 |4358000.00 
6 减 : 各 项 支出 
7 | 直接 材料 52800.00 | 108340.00 |144180.00 | 181660.00 | 486980.00 
8 | | 直接 人 工 207000. 00 | 273600.00 | 367200.00 | 457200.00 |1305000.00 
9 “| 制造 费用 24900.00 | 30820.00 | 39140.00 | 47140.00 | 142000.00 
10， | 销售 及 管理 费用 13468. 00 16482. 00 | 20968. 00 24082. 00 75000. 00 
11 | 所 得 税 70000. 00 70000.00 “| 70000. 00 70000. 00 280000. 00 
12， | 购买 设备 10000. 00 10000. 00 
13| 1000. 00 1000. 00 | 2000.00 
14” 呈 出 合计 | I 1082. 00 | 230: 6 
15 | 现金 多 余 或 不 足 389832. 00 | 779260.00 |1337772. 00 2057020. 00 
16 | 向 银行 借款 11000.00 0.00 0.00 0.00 
17 11000. 00 .00 | 0.00 | 11000.00 
18 


图 10-43 ”生成 现金 预算 表 数 据 


10.2.10 ”财务 预算 报表 编制 


预计 的 财务 报表 是 财务 管理 的 重要 工具 ,包括 预 计 损益 表 和 预计 负债 表 等 。 所 有 企 
业 都 要 在 年 终 编制 历史 实际 的 财务 报表 ， 这 是 有 关 法 规 的 强制 性 规定 ， 其 主要 目的 是 向 
外 部 报表 使 用 人 提供 财务 信息 。 但 是 这 并 不 表明 常规 财务 报表 对 企业 经 理 人 员 没 有 价 
值 。 预 计 财务 报表 主要 为 企业 财务 管理 服务 ， 是 控制 企业 资金 、 成 本 和 利润 总 量 的 重要 
手段 。 因 此 可 以 从 总 体 上 反映 一 定期 间 企业 经 营 的 全 局 情况 ， 称 为 企业 的 “总 预算 ” 


1. 预计 损益 表 编制 


预计 损益 表 是 对 未 来 的 一 种 预 估 ， 它 是 在 汇总 销售 收入 、 成 本 、 销 售 及 管理 费用 、 
营业 支出 、 资 本 支出 等 预算 的 基础 上 加 以 编制 的 。 该 表 在 一 定 程度 上 可 以 通过 预 估 未 来 
的 春 利 水 平 以 达到 指导 未 来 发 展 的 目的 。 编 制 预计 损益 表 也 可 以 是 一 个 反复 修正 的 过 
程 ， 最 后 确定 一 个 最 终 版 本 ， 来 指导 未 来 发 展 。 

预计 损益 表 主 要 包括 销售 收入 、 销 售 成 本 、 毛 利 、 销 售 及 管理 费用 、 利 息 、 利 润 总 
额 、 所 得 税 等 项 目 。 

其 中 ， 销 售 收入 项 目的 数据 来 源 于 销售 收入 预算 ， 销 售 成 本 项 目的 数据 来 源 于 成 本 
预算 ， 毛 利 项 目的 数据 是 前 两 项 的 差额 ， 销 售 及 管理 费用 项 目的 数据 来 源 于 销售 及 管理 
费用 预算 ， 利 息 项 目的 数据 来 源 于 现金 预算 。 所 得 税 项 目 是 在 利润 规划 时 预 估 的 ， 并 已 
列 入 现金 预算 。 
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【示例 】 承 上 例 ， 根 据 上 述 相关 预算 表 编 制 预计 损益 表 ， 其 中 所 得 税额 数据 以 现金 
预算 表 中 的 数据 为 准 ， 不 再 按 总 利润 及 所 得 税率 计算 得 出 。 
运用 Excel 编制 预计 损益 表 的 步骤 如 下 : 


01 构建 预计 损益 表 。 根 据 损益 表 各 组 成 项 目 构 建 预计 损益 表 Excel 表格 ， 如 图 


10-44 所 示 。 
人 02 设计 各 单元 格 公式 。 根 据 预计 损益 表 有 关 数 据 来 源 输入 各 单元 格 公式 ， 如 图 
10-45 所 示 。 
ls B | c D nl B I C | Dp 
ll 预计 损益 表 单位 : 元 | 预计 损益 表 单位 : 元 
| 项 目 | 金额 备注 ll 
| 销售 收入 | = 品 销售 预算 实 人 
4 局 | 
5 | 
6 | | 销售 及 管理 费用 ey 
EH | 
8 8 
9 | | 所 得 税 〈 预 估 ) 9 
.10 101 
图 10-44 ”预计 损益 表 模 板 图 10-45 输入 预计 损益 表 各 单元 格 公式 
703 输入 公式 后 生成 预计 损益 表 数 据 ， 如 图 10-46 所 示 。 
ll B c | "] | 
预计 损益 表 单位 : 元 
项 目 全 额 | 备注 | 
销售 收入 4350000. 00 


销售 及 管理 费用 | ?5000.00 | | 
| ss000 | | 


所 得 税 ( 预 估 ) | zeooo0.00 | | 


10-46 ”预计 损 痊 表 数据 


2. 预计 资产 负债 表 编 制 

预计 资产 负债 表 与 实际 的 资产 负债 表 内 容 、 格 式 相同 ， 只 是 数据 反映 预算 编制 的 财 
务 状况 。 该 表 是 利用 本 期 期 初 资产 负债 表 ， 根 据 销售 、 生 产 、 资 本 等 预算 的 相关 数据 加 
以 调整 编制 的 。 
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ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 
其 中 ， 预 计 资 产 负债 表 中 部 分 项 目的 计算 方法 如 下 : 


期 末 未 分 配 利润 = 期 初 未 分 配 利润 + 本 期 利润 -本 期 股利 
期 末 应 收 账 款 = 本 期 销售 额 * (1- 本 期 收 现 率 ) 
期 末 应 付 账 款 = 本 期 采购 额 * (1- 本 期 收 现 率 ) 


编制 预计 资产 负债 表 的 目的 在 于 判断 预算 反映 的 财务 状况 的 稳定 性 和 流动 性 。 如 果 
通过 预计 资产 负债 表 的 分 析 发 现 某 些 财务 比率 不 佳 ， 必 要 时 可 修改 有 关 预 算 ， 以 改善 财 
【示例 】 承 上 例 ， 已 知 该 企业 期 初 固定 资产 价值 为 20000 元 ， 累 计 折旧 为 4000 元， 
长 期 借款 20000 元 ， 未 分 配 利润 为 16250 元 , 根据 已 知 数据 及 前 几 节 有 关 预 算 表 数据 对 
该 企业 进行 经 营 周期 的 预计 负债 表 编制 。 
运用 Excel 编制 预计 资产 负债 表 的 步骤 如 下 : 


人 ED) 构建 预计 资产 负债 表 。 根 据 预计 资产 负债 表 各 组 成 项 目 构建 预计 资产 负债 表 
Excel 表格 ， 如 图 10-47 所 示 。 


A B C D E FE G 
预计 资产 负债 表 单位 : 元 
2 | 项 目 | 期初 | 其 未 | 项 目 | 期初 | 期 未 
3 | 网 金 应 付 账 款 
4 | | 应 收 账 款 长 期 借款 
5 | | 直接 材料 | | | 负债 合计 | | 
| | | 普通 肌 | | 
7 | | 固定 资产 | | | 未 分 配 利润 | | 
8 | 累计 折旧 所 有 者 权益 合计 
ED 权益 合计 


图 10-47 预计 资产 负债 表格 模板 


CT62 设计 各 单元 格 公式 。 根 据 预计 资产 负债 表 有 关 数 据 来 源 输 入 各 单元 格 公式 ， 
如 图 10-48 所 示 。 


AlL—hB C. D E E G 
预计 资产 负债 表 单位 : 元 
z 项 目 期 韶 期 未 项 目 期 亡 期 未 
3 Me | [msiagiean [etm 3 
4 MR | | gis ss rs a-so0 EE 
5 店 入 计 料 吉 按 村 村 采购 沁 站 列 化,ca 塘 材 计 条 购 于 咎 全 化 10 -吉村 村 村 素 风 玉生 全 化 Pn 人 村 下 购 去 例 1cs | 负 售 合 计 -sm 3:74) sm (9:64) 
5 亡 贡 上 二 本寺 算 aav 成 入 等 FEE J am ezm 
"MER pom enn ol i | 上 Grriit 扣 大 1C10- 现 金 祯 站 1613) 
8 Ha , Hl TC |smearm sm (oe-61) 
a [EE EE boston 


图 10-48 输入 预计 资产 负债 表 各 单元 格 公 式 
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人 03 输入 公式 后 生成 预计 资产 负债 表 数 据 ， 如 图 10-49 所 示 。 


Wila| BB & | D | E | 下 | 6 
i 预计 资产 负债 表 单位 : 元 
2 | | 更 上 期 训 | 期末 | 项目 期 初 “| ”期 未 
3 | 现金 8000. 00 | 2056690.00 | 应 付 账 款 6000. 00 | 99020. 00 
4 ， | 应 收 账 款 80000. 00 | 。 750000. 00 | 长 期 借款 o.oo | 0.00 
5 93600. 00 3000. 00 | 负债 合计 6000. 00 | 99020.00 
加 124. 51 56027. 59 | 普通 股 20000. 00 20000. 00 
了 20000. 00 30000. 00 | 未 分 配 利润 16250. 00 | 1977920.00 
8 4000. 00 8000. 00 | 所 有 者 权益 合计 | 36250. 00 | 1997920. 00 


图 10-49 ”预计 资产 负债 表 数 据 


由 于 是 预计 资产 负债 表 ， 因 此 资产 总 额 与 权益 总 额 一 般 情况 下 是 不 一 致 的 ,根据 两 
者 的 差异 来 决定 融资 或 投资 决策 。 


10.3 ”要 点 总 结 


本 章 针对 Excel 在 财务 分 析 和 财务 预算 的 应 用 进行 详细 介绍 ， 财 务 中 的 核心 就 是 针 
对 财务 报表 中 的 数据 进行 分 析 ， 进 而 提供 给 管理 者 决策 ， 同 时 ， 通 过 财务 分 析 ， 再 进行 
财务 预测 ， 最 终 进 行 财务 预算 ， 以 达到 用 历史 数据 指导 未 来 发 展 的 目标 。 
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”1 “WExcel 2010 快 捷 键 大 全 
mn 1) 


-= 


1 . 基本 操作 快捷 键 


快捷 键 | 功能 
Ctrl+C 复制 
Ctrl+X 剪 切 
Ctrl+V 粘贴 
Ctrl+Z 撤销 
Ctrl+Y 恢复 
Ctrl+A 全 部 选中 
Ctrl+S 保存 
Ctrl+O 打开 
Ctrl+W、Ctrl+F4 关闭 工作 簿 
CtrlHN 新 建 工 作 簿 
Ctrl+P 打印 
Ctrl+B 粗 体 
Ctrl+U 下 画 线 
Ctrl+I 斜体 
Ctrl+F 查找 

2 . 导航 快捷 键 
快捷 键 功能 
Ctrl+Home 移 至 单元 格 A2 
Ctrl+End 移 至 工作 表 中 最 后 一 个 活动 单元 格 
Ctrl+Page Up 移 至 上 一 个 工作 表 


( 续 表 ) 


快捷 键 功能 

Ctrl+Page Down 移 至 下 一 个 工作 表 

AltHTab 切换 至 下 一 个 程序 

Alt+Shift+Tab 切换 至 前 一 个 程序 

Ctrl+Esc 显示 Windows 开始 菜单 

Ctrl+F5 恢复 当前 工作 德 窗口 大 小 

F6 切换 至 拆 分 窗口 的 另 一 个 窗 格 

Ctrl+F6 当 打 开 一 个 以 上 工作 德 时 ， 切 换 至 下 一 个 工作 短 窗 口 

Ctrl+Shift+F6 切换 至 前 一 个 工作 等 窗口 

Ctrl+F9 最 小 化 窗口 

Ctrl+F10 最 大 化 窗口 

Ctrl+ 箭 头 键 移 至 当前 区 域 边缘 

Home 移 至 行 首 

Ctrl+Backspace 滚动 以 显示 活动 单元 格 

FS 显示 “定位 ”对 话 框 

Shift+F5 显示 “查找 ”对 话 框 

Shift+F4 查找 下 一 个 

Ctrl+. 移 至 选取 区 域 的 下 一 个 角落 

3 . 选择 快捷 键 

快捷 键 功能 

人 如 果 在 表格 外 使 用 , 选中 整个 列 : 如 果 在 表格 内 使 用 ,在 选中 数据 、 
页 眉 以 及 整个 列 之 间 切 换 

Shift+Spacebar 选中 整个 行 

Shift+Backspace 选中 多 个 单元 格 时 ， 恢 复 到 仅 选 择 活动 单元 格 

Ctrl+Shift+* 选择 当前 区 域 

Ctrl+/ 选择 含有 活动 单元 格 的 数组 

Ctrl+Shift+O 选择 所 有 含有 批注 的 单元 格 

Ctrit\ 在 选中 的 行 中 ， 选 择 与 活动 单元 格 值 不 相符 的 单元 格 

Ctrl+Shift+- 在 选中 的 列 中 ， 选 择 与 活动 单元 格 值 不 相符 的 单元 格 
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必 半 灌注 区 010Z 139X3 VV 淹 宇 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


( 续 表 ) 
快捷 键 功能 
Ctrl+[ 选择 选区 中 公式 直接 引用 的 全 部 单元 格 


Ctrl+Shift+ { 


选择 选区 中 公式 直接 引用 或 间接 引用 的 全 部 单元 格 
选择 含 直接 引用 活动 单元 格 公式 的 单元 格 


Ctrl+Shift+} 选择 含 直接 引用 或 间接 引用 活动 单元 格 公 式 的 单元 格 
Altt; 选择 当前 选区 中 可 视 的 单元 格 


4 . 扩展 选区 快捷 键 


快捷 键 ”1 

a 扩展 模式 开 、 关 ; 在 扩展 模式 下 ， 状 态 栏 会 出 现 “ 扩 展 式 选 定 ”， 
用 箭头 键 扩展 选区 

i 给 选区 添加 其 他 区 域 的 单元 格 , 或 使 用 箭头 键 移动 至 添加 的 区 域 的 

开头 后 按 F9 键 ， 然 后 使 用 第 头 键 选择 下 一 个 区 域 

Shift+ 箭 头 键 向 选区 添加 一 个 单元 格 

CtrltShiftt 第 头 键 在 同 - 行 或 同一 列 中 将 选区 扩展 至 最 后 一 个 非 空 单元 格 ， 作 为 活动 
单元 格 

Shift+Home 将 选区 扩展 至 行 首 

Ctrl+Shift+Home 将 选区 扩展 至 工作 表 最 后 一 个 使 用 的 单元 格 

Shift+Page Down 将 选区 向 下 扩展 一 屏 

Shift+Page Up 将 选区 向 上 扩展 一 屏 

End+Shift+ 方 向 键 ra -个 非 空 单元 格 ， 作 为 活动 单元 

End+Shift+Home 将 选区 扩展 至 工作 表 最 后 一 个 使 用 的 单元 格 

End+Shift+Enter 将 选区 扩展 至 当前 行 的 最 后 一 个 单元 格 

Scroll RE 天 4 请 元 

Deke chil pri 将 选区 扩展 至 窗口 左上 角 的 单元 格 

Scroll ee 了 自首 二 

人 将 选区 扩展 至 窗口 右 下 角 的 单元 格 
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5 . 数据 处 理 快 捷 键 


快捷 键 功能 

Enter 完成 一 个 单元 格 内 的 输入 ， 并 移 至 本 单元 格 下 方 的 单元 格 
Alt+Enter 在 同一 单元 格 内 另 起 一 行 

Ctrl+Enter 将 当前 输入 内 容 填充 到 选区 内 的 全 部 单元 格 中 
Shift+Enter 完成 一 个 单元 格 内 的 输入 ， 并 移 至 本 单元 格 上 方 的 单元 格 
Tab 完成 一 个 单元 格 内 的 输入 ， 并 移 至 本 单元 格 右 方 的 单元 格 
Shift+Tab 完成 一 个 单元 格 内 的 输入 ， 并 移 至 本 单元 格 左 方 的 单元 格 
Esc 取消 在 单元 格 或 编辑 栏 内 输入 的 内 容 

箭头 键 向 上 、 下 、 左 、 右 移动 一 个 字符 

Home 键 移 至 行 首 

F4 或 CtrlHY 重复 上 一 步 操作 

Ctrl+Shift+F3 以 选 定 的 行 或 列 创建 名 称 

Ctrl+D 向 下 填充 

Ctrl+R 向 右 填充 

Ctrl+F3 定义 名 称 

Ctrl+K 插入 超 链 接 

Ctrl+; 输入 日 期 

Ctrl+Shift+: 输入 时 间 

Alt+ 下 箭头 键 显示 区 域 中 当前 列 中 数值 的 下 拉 列 表 

Ctrl+Z 撤销 上 一 步 操作 

= 始 公式 

F2 关闭 在 单元 格 中 的 输入 ， 将 插入 点 移 至 编辑 栏 中 

退 格 键 在 编辑 栏 中 ， 向 左 删除 一 个 字符 

Ctrl+Shift+Enter 以 数组 公式 方式 输入 公式 

Shift+F3 在 公式 中 ， 显 示 “ 插 入 函数 ”对 话 框 

Ctrl+A 当 插 入 点 在 编辑 栏 中 函数 名 称 的 右边 时 ， 显 示 “ 函 数 参数 ”对 话 框 
Ctrl+Shift+A 当 插 入 点 在 编辑 栏 中 函数 名 称 的 右边 时 ， 插 入 参数 名 称 和 括号 
F3 在 公式 中 粘贴 定义 的 名 称 

Alt+= 插入 一 个 含 SUM 函数 的 自动 求 和 公式 
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必 半 灌注 区 010Z 1392xX3 VY 汗 孚 


和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


( 续 表 ) 
快捷 键 功能 
Ctrl+Shift+” 将 活动 单元 格 上 方 单元 格 内 的 值 复制 到 单元 格 或 编辑 栏 内 
Ctrl+” 将 活动 单元 格 上 方 单元 格 内 的 公式 复制 到 单元 格 或 编辑 栏 内 
Ctrl+' 在 显示 单元 格 值 和 显示 公式 之 间 选 择 
计算 所 有 打开 工作 德 中 的 所 有 工作 表 ; 当选 中 公式 某 部 分 时 ， 计 算 
F9 选中 部 分 ， 此 时 按 Enter 键 或 Ctrl+Shift+Enter (对 于 数组 公式 ) 组 
合 键 用 计算 出 的 值 蔡 换 选 中 部 分 
Shift+F9 计算 活动 工作 表 
人 co 工作 夭 中 的 所 有 工作 表 , 无 论 其 在 上 次 计算 后 是 否 改 
CR ther i ai yd 打开 工作 短 中 的 所 有 单元 格 ， 
F2 编辑 活动 单元 格 ， 并 将 插入 点 移 至 单元 格 内 容 的 末尾 处 
Alt+Enter 在 同一 单元 格 内 另 起 一 行 
ee 在 编辑 单元 格 内 容 时 ， 编辑 活动 单元 格 ， 然后 清除 它 或 者 删除 活动 
单元 格 中 的 前 一 个 字符 
Delete 删除 插入 点 右 侧 一 个 字符 ， 或 删除 选区 内 容 
Ctrl+Delete 删除 至 本 行 末尾 的 内 容 
F7 显示 “拼写 检查 ”对 话 框 
Shift+F2 编辑 单元 格 批注 
Ctrl+Shift+Z 显示 自动 更 正 智 能 标记 时 ， 撤 销 或 恢复 上 一 次 自动 更 正 
Ctrl+- 删除 选中 的 单元 格 
Ctrl+Shift++ 插入 空白 单元 格 
Altt” 显示 “样式 ”对 话 框 
Ctrl+1l 显示 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
Ctrl+Shift+~ 应 用 “常规 ”数字 格式 
Ctrl+Shift+$ 应 用 “货币 ”格式 ， 保 留 两 位 小 数 〈 负 数 用 括号 表示 ) 
Ctrl+Shift+% 应 用 “百分比 ”格式 ， 不 保留 小 数 
Ctrl+Shift+ 人 ^ 应 用 “科学 计数 ”数字 格式 ， 保 留 两 位 小 数 
Ctrl+Shift+# 应 用 带 有 日 、 月 、 年 的 “日 期 ”格式 
Ctrl+Shift+@ 应 用 带 有 时 、 分 和 AM、PM 的 “时 间 ” 格 式 
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( 续 表 ) 


快捷 键 功能 
Ctrl+Shift+! 应 用 “数值 ”格式 ， 保 留 两 位 小 数 ， 加 干 位 分 隔 符 ， 负 数 加 负 号 
Ctrl+B 应 用 或 取消 粗 体格 式 
Ctrl+I 应 用 或 取消 斜体 格式 
Ctrl+U 应 用 或 取消 下 画 线 
Ctrl+5 应 用 或 取消 删除 线 
Ctrl+9 隐藏 选中 的 行 
Ctrl+Shift+( 取消 选区 内 任意 行 的 隐藏 
Ctrl+0 隐藏 选中 的 列 
Ctrl+Shift+) 取消 选区 内 任意 列 的 隐藏 
Ctrl+Shift+& 对 选中 单元 格 应 用 外 部 边框 
Ctrl+Shift+ 取消 选中 单元 格 的 外 部 边框 
Shift+F11 新 建 工 作 表 
6 . 边框 快捷 键 
快捷 键 功能 
Alt+T 应 用 或 取消 上 框 线 
Alt+B 应 用 或 取消 下 框 线 
Alt+L 应 用 或 取消 左 框 线 
Alt+R 应 用 或 取消 右 框 线 
Alt+H 如 果 选 中 的 单元 格 包括 多 行 ， 就 应 用 或 取消 水 平分 割 线 
AltHV 如 果 选 中 的 单元 格 包括 多 列 ， 就 应 用 或 取消 垂直 分 割 线 
Alt+D 应 用 或 取消 向 下 对 角 线 
Alt+U 应 用 或 取消 向 上 对 角 线 
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悄 半 灌注 区 010Z 139X VV 浏 宇 


和 meB ~ 
人 1 Excel 近 隔 大 全 


1. 快速 删除 选 定 区 域 数据 


若 用 鼠标 右键 向 上 或 向 左 〈 反 向 ) 拖 动 选 定单 元 格 区 域 的 填充 柄 时 ， 没 有 将 其 拖 出 选 定 
区 域 即 释放 了 鼠标 右键 ， 则 将 删除 选 定 区 域 中 的 部 分 或 全 部 数据 〈 即 拖 动 过 程 中 变 成 灰 
色 模糊 的 单元 格 区 域 ， 在 释放 了 鼠标 右键 后 其 内 容 将 被 删除 ) 


2. 快速 移动 /复制 单元 格 


先 选 定单 元 格 ， 然 后 移动 鼠标 指针 到 单元 格 边框 上 ， 按 下 鼠标 左 键 并 拖 动 到 新 位 置 ， 然 
后 释放 按键 即 可 移动 。 若 要 复制 单元 格 ， 则 在 释放 鼠标 之 前 按 下 Ctrl 即 可 


3. 快速 修改 单元 格 次 序 
在 拖 放 选 定 的 一 个 或 多 个 单元 格 至 新 位 置 的 同时 ， 按 住 Shift 键 可 以 快速 修改 单元 格 内 容 
的 次 序 。 方 法 为 : 选 定单 元 格 ， 按 下 Shift 键 ， 移 动 鼠标 指针 至 单元 格 边 缘 ， 直 至 出 现 拖 
放 指 针 箭头 ， 然 后 进行 拖 放 操作 。 上 下 拖拉 时 ， 鼠 标 在 单元 格 间 边 界 处 会 变 成 一 个 水 平 
“ 工 ” 状 标志 ， 左 右 拖拉 时 会 变 成 垂直 “ 工 ” 状 标志 ， 释 放 鼠 标 按钮 完成 操作 后 ， 单 元 

格 间 的 次 序 即 发 生变 化 


4. 彻底 清除 单元 格 内 容 
先 选 定单 元 格 ,然后 按 Delete 键 ， 这 时 仅 删除 了 单元 格 内 容 ， 它 的 格式 和 批注 还 保留 着 。 
要 彻底 清除 单元 格 ， 可 选 定 想 要 清除 的 单元 格 或 单元 格 范围 ， 单 击 “ 编 辑 一 清除 ”命令 ， 
这 时 显示 “清除 ” 荣 单 ， 选 择 “ 全 部 ”命令 即 可 ， 当 然 你 也 可 以 选择 删除 “格式 ” “内 
容 ” 或 “批注 ”中 的 任意 一 个 


5. 选择 单元 格 
选择 一 个 单元 格 ， 将 鼠标 指向 它 并 单 击 即 可 ; 选择 一 个 单元 格 区 域 ， 可 选中 左上 角 的 单 
元 格 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 向 右 拖 点 ， 直 到 需要 的 位 置 松 开 鼠 标 左 键 即 可 ;， 若 要 选择 两 个 


或 多 个 不 相 邻 的 单元 格 区 域 ， 在 选择 一 个 单元 格 区 域 后 ， 可 按 住 Ctrl 键 ， 然 后 选择 另 一 
个 区 域 即 可 ; 若 要 选择 整 行 或 整 列 ， 只 需 单 击 行 号 或 列 标 ， 这 时 该 行 或 该 列 第 一 个 单元 
格 将 成 为 活动 的 单元 格 ; 若 单 击 左 上 角 行 号 与 列 标 交叉 处 的 按钮 ， 即 可 选 定 整个 工作 表 


6. 快速 切换 工作 簿 


对 于 少量 的 工作 簿 切换 ， 单 击 工作 敌 所 在 窗口 即 可 。 要 对 多 个 窗口 下 的 多 个 工作 簿 进行 
切换 ， 可 以 使 用 “窗口 ”菜单 。“ 窗 口 ”菜单 的 底部 列 出 了 已 打开 工作 德 的 名 字 ， 要 直 
接 切 换 到 一 个 工作 夭 ， 可 以 从 “窗口 ”菜单 选择 它 的 名 字 。“ 窗 口 ” 菜 单 最 多 能 列 出 9 
个 工作 夭 ， 若 多 于 9 个 ，“ 窗 口 ”菜单 则 包含 一 个 名 为 “其 他 窗口 ”的 命令 ， 选 用 该 命 
令 ， 则 出 现 一 个 按 字 母 顺 序列 出 所 有 已 打开 的 工作 敌 名 字 的 对 话 框 ， 只 需 单 击 其 中 需要 
的 名 字 即 可 


[Escseve | 

在 执行 查找 操作 之 前 ， 可 以 将 查找 区 域 确定 在 某 个 单元 格 区 域 、 整 个 工作 表 〈 可 选 定 此 
- 作 表 内 的 任意 一 个 单元 格 ) 或 者 工作 短 里 的 多 个 工作 表 范 围 内 。 在 输入 查找 内 容 时 ， 
可 以 使 用 问号 〈? ) 和 星 号 〈* ) 作为 通配符 ， 以 方便 查找 操作 。 问 号 〈? ) 代表 一 个 字 
符 ， 星 号 (*) 代表 一 个 或 多 个 字符 。 需 要 注意 的 问题 是 ， 既 然 问号 (? ) 和 星 号 〈*) 
作为 通配符 使 用 ， 那 么 如 何 查找 问号 〈? ) 和 星 号 (*) 呢 ? 只 要 在 这 两 个 字符 前 加 上 波 
浪 号 (一 ) 就 可 以 了 


8. 在 多 个 Excel 工作 簿 间 快 速 切 换 
按 下 “Ctrlt+Tab” 可 在 打开 的 工作 短 间 切换 
9. 快速 获取 帮助 

对 于 工具 栏 或 屏幕 区 ， 按 组 合 键 “Shift 十 F1”， 和 鼠标 变 成 带 问 号 的 包头， 用 鼠标 单 击 工 
具 栏 按钮 或 屏幕 区 ， 它 就 会 弹出 一 个 帮助 窗口 ， 显 示 该 元 素 的 详细 帮助 信息 


10. 双击 单元 格 某 边 移 动 选 定单 元 格 

在 工作 表 内 移动 选 定单 元 格 有 一 种 快捷 方法 : 将 鼠标 指针 放置 于 选 定单 元 格 的 一 边 ， 注 
意 要 选择 与 移动 方向 相关 的 一 边 ， 即 要 向 下 移动 ， 就 将 鼠标 指针 放置 于 单元 格 的 底部 ; 
如 果 要 向 右 移动 ， 就 将 鼠标 指针 放置 于 单元 格 的 右边 ， 以 此 类 推 。 这 时 鼠标 指针 变 为 白 
色 箭 头 ， 双 击 选 择 单元 格 的 某 边 ， 鼠 标 指针 将 沿 选 定 的 方向 移动 到 特定 的 单元 格 中 。 若 
此 方向 相 邻 单元 格 为 空白 单元 格 ， 则 将 移动 到 连续 最 远 的 空白 单元 格 中 ， 若 此 方向 相 邻 
单元 格 不 是 空白 单元 格 ， 则 将 移动 到 连续 最 远 的 非 空白 单元 格 中 


11. 双击 单元 格 某 边 选取 单元 格 区 域 


与 上 一 技巧 类 似 ， 如 果 在 双击 单元 格 边框 的 同时 按 下 Shift 键 ， 根 据 此 方向 ， 相 邻 单元 格 为 空 
白 单元 格 或 非 空白 单元 格 选取 从 这 个 单元 格 到 最 远 空 白 单元 格 或 非 空白 单元 格 的 区 域 


12. 快速 选 定 不 连续 单元 格 
按 组 合 键 “ShifttrF8”， 激 活 “ 添 加 选 定 ” 模 式 ， 此 时 工作 短 下 方 的 状态 栏 中 会 显示 出 
“添加 ”字样 ， 以 后 分 别 单 击 不 连续 的 单元 格 或 单元 格 区 域 即 可 选 定 ， 而 不 必 按 住 Ctrl 

键 不 放 
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13. 根据 条 件 选择 单元 格 


单 击 “ 编 辑 一 定位 ”命令 ， 在 打开 的 “定位 ”对 话 框 中 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 根 据 你 
要 选中 区 域 的 类 型 ,在 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 选择 需要 选中 的 单元 格 类 型 , 例如 “常量 ” 
“公式 ”等 ， 此 时 还 可 以 复 选 “ 数 字 ”“ 文 本 ”等 项 目 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 符合 条 件 
的 所 有 单元 格 将 被 选中 


14. 复制 或 移动 单元 格 


把 单元 格 从 一 个 位 置 复制 或 移 到 另 一 个 位 置 ， 其 方法 为 : 选择 源 单元 格 ， 单 击 “ 编 辑 ” 
菜单 中 的 “ 剪 切 ”或 “复制 ”命令 ， 选 定 目标 单元 格 ， 从 “编辑 ”菜单 中 选择 “粘贴 ” 
命令 ， 则 源 单元 格 会 被 移动 或 复制 到 目标 单元 格 中 


15. 完全 删除 Excel 中 的 单元 格 
想 将 某 单 元 格 〈 包 括 该 单元 格 的 格式 和 注释 ) 从 工作 表 中 完全 删除 吗 ? 只 要 选择 需要 删 
除 的 单元 格 ， 然 后 按 “Ctrl+ - ( 减 号 ) ”组 合 键 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 单元 格 移动 的 方 

式 ， 周 围 的 单元 格 将 移 过 来 填充 删除 后 留 下 的 空间 


16. 快速 删除 空 行 

有 时 为 了 删除 Excel 工作 簿 中 的 空 行 ， 你 可 能 会 将 空 行 一 一 找 出 然后 删除 ， 这 样 做 非常 不 
方便 。 你 可 以 利用 自动 筛选 功能 来 实现 ， 方 法 是 : 先 在 表 中 插入 新 的 一 行 〈 全 空 ) ， 然 后 
选择 表 中 所 有 的 行 ， 单 击 “ 数 据 一 筛选 一 自动 筛选 ”命令 ， 在 每 一 列 的 项 部， 从 下 拉 列 表 
中 选择 “空白 ”。 在 所 有 数据 都 被 选中 的 情况 下 ， 单 击 “ 编 辑 一 删除 行 ”， 然 后 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 所 有 的 空 行将 被 删 去 。 注 意 ， 插 入 一 个 空 行 是 为 了 避免 删除 第 一 行 数据 


17. 回 车 键 的 粘贴 功能 
回 车 键 也 有 粘贴 功能 ， 当 复制 的 区 域 还 有 内 动 的 复制 边框 标记 时 《虚线 框 ) ， 按 回 车 键 
可 以 实现 粘贴 功能 


18. 快速 关闭 多 个 文件 


按 住 Shift 键 ， 打 开 “ 文 件 ” 菜 单 ， 单 击 “ 全 部 关闭 ”命令 ， 可 将 当前 打开 的 所 有 文件 快 
速 关闭 


19. 选 定 多 个 工作 表 
若 选择 一 组 相 邻 的 工作 表 ， 可 先 选 第 一 个 表 ， 按 住 Shift 键 ， 再 单 击 最 后 一 个 表 的 标签 ; 
若 选 不 相 邻 的 工作 表 ， 要 按 住 Ctrl 键 ， 依 次 单 击 要 选择 的 每 个 表 的 标签 ， 若 要 选 定 工作 

适中 全 部 的 工作 表 ， 可 从 表 标 签 快捷 菜单 中 选择 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 
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20. 对 多 个 工作 表 快 速 编辑 


如 果 想 一 次 操作 多 张 相 同 的 工作 表 ， 省 略 以 后 的 复制 、 粘 贴 操作 ， 可 采用 以 下 方法 。 按 
住 Shift 键 或 Ctrl 键 并 配 以 鼠标 操作 ， 在 工作 簿 底部 选择 多 个 彼此 相 邻 或 不 相 邻 的 工作 表 
标签 ， 就 可 以 实行 多 方面 的 批量 处 理 。 一 般 情 况 下 ， 进 行 的 操作 主要 有 4 种 : (1) 页 面 
设置 ， 可 快速 对 选中 工作 表 设 置 相 同 的 页 面 ，〈2) 输入 相同 的 数据 ， 可 快速 在 多 个 工作 
表 中 输入 相同 的 数据 (3) 快速 操作 ， 在 多 个 工作 表 中 进行 一 系列 相同 操作 ， 如 设置 字 
号 、 字 体 、 颜 色 ， 进 行 单元 格 的 合并 撤销 等 ， (4) 输入 公式 ， 快 速 输入 相同 的 公式 ， 进 
行 公式 计算 

21. 快速 选择 单元 格 


在 选择 单元 格 〈 行 ， 列 ) 时 ， 同 时 按 住 Shift 键 可 以 选中 连续 的 单元 格 ( 行 、 列 )。 同 时 
按 住 Ctrl 键 可 以 选中 不 连续 的 单元 格 〈 行 、 列 ) 


22. 快速 删除 工作 表 中 的 空 行 
如 果 用 户 想 删除 Excel 工作 表 中 的 空 行 ， 一 般 的 方法 是 将 空 行 都 找 出 来 ， 然 后 逐 行 删 
除 ， 但 这 样 做 操作 量 非 常 大 ， 很 不 方便 。 下 面 提供 一 种 快速 删除 工作 表 中 的 空 行 的 方 
法 : 首先 打开 要 删除 空 行 的 工作 表 ， 在 打开 的 工作 表 中 单 击 “插入 一 列 ” 命 令 ， 从 而 
插入 一 个 新 的 列 X， 在 X 列 中 顺序 填 入 整数 ， 然 后 根据 其 他 任何 一 列 将 表 中 的 行 排 
序 ,使 所 有 空 行 都 集中 到 表 的 底部 。 删 去 所 有 空 行 中 XX 列 的 数据 ， 以 X 列 重新 排序 ， 

然后 删 去 X 列 


| 

- 般 情况 下 ， 在 Excel 中 都 把 表格 的 第 一 行 作 为 表 头 ， 然 后 输入 文字 。 不 过 ， 这 样 的 表 头 
比较 简单 ， 更 谈 不 上 和 斜 线 表 头 了 。 能 不 能 在 Excel 中 实现 斜 线 表 头 呢 ? 下 面 介 绍 具体 的 方 
法 : 由 于 作为 斜 线 表 头 的 单元 格 都 要 比 其 他 单元 格 大 ， 因 此 首先 将 表格 中 第 一 个 单元 大 
小 调整 好 。 然 后 选中 单元 格 ， 单 击 “ 格 式 一 单元 格 ” 命 令 ， 弹 出 “单元 格格 式 ” 窗 口 ， 
选择 “对 齐 ” 标 签 ， 将 垂直 对 齐 的 方式 选择 为 “ 靠 上 ”， 将 “文本 控制 ”下 面 的 “自动 
换行 ” 复 选 框 选 中 ， 再 选择 “边框 ”标签 ， 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 使 表 头 外 框 有 线 ， 接 
着 单 击 下面 的 “ 斜 线 ”按钮 ， 为 此 单元 格 添加 一 格 对 角 线 ， 设 置 好 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 这 时 Excel 的 第 一 个 单元 格 中 将 多 出 一 个 对 角 线 。 接 着 双击 第 一 个 单元 格 ， 进 入 编辑 
状态 ， 并 输入 文字 ， 如 “项 目 ” “月份 ” 等 ， 接 着 将 光标 放 在 “项 ” 字 前 面 ， 连 续 按 空 
格 键 ， 使 这 4 个 字 向 后 移动 〈 因 为 我 们 在 单元 格 属性 中 已 经 将 文本 控制 设置 为 “自动 换 
行 ”， 所 以 当 “ 月 份 ”两 字 超 过 单元 格 时 ， 将 自动 换 到 下 一 行 ) 。 单 击 表格 中 任何 一 处 ， 
退出 第 一 单元 格 看 看 ， 一 个 漂亮 的 斜 线 表 头 就 完成 了 
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24. 绘制 斜 线 单元 格 


利用 Excel“ 边 框 ”选项 卡 的 两 个 斜 线 按钮 可 以 在 单元 格 中 画 左 、 右 斜 线 。 如 果 想 在 单元 
格 中 画 多 条 斜 线 ， 就 必须 利用 “绘图 ”工具 ,方法 是 : 打开 Excel 的 “绘图 ”工具 ， 单 击 
“直线 ”按钮 ， 待 光标 变 成 小 十 字 后 拖 动 光标 ， 即 可 画 出 需要 的 多 条 和 斜 线 。 只 要 画 法 下 
确 ， 斜 线 可 随 单元 格 自动 伸 长 或 缩短 。 至 于 和 斜 线 单元 格 的 其 他 表格 线 ， 仍 然 按 上 面 介绍 
的 方法 添加 。 当 然 ， 斜 线 单元 格 的 数据 输入 要 麻烦 一 些 ， 通 常 的 做 法 是 让 数据 在 单元 格 
内 换行 〈 按 “Altt+ 回 车 键 ”) ， 再 添加 空格 即 可 将 数据 放 到 合适 位 置 


25. 每 次 选 定 同一 个 单元 格 
有 时 ， 为 了 测试 某 个 公式 ， 需 要 在 某 个 单元 格 内 反复 输入 多 个 测试 值 。 但 每 次 输入 一 个 
值 后 按 Enter 键 查看 结果 ， 活 动 单元 格 就 会 默认 移 到 下 一 个 单元 格 ， 必 须 用 鼠标 或 上 移 箭 
头 重新 选 定 原单 元 格 ， 极 不 方便 。 如 果 你 按 “Ctrl+Enter” 组 合 键 ， 问 题 就 会 迎刃而解 ， 
既 能 查看 结果 ， 当 前 单元 格 也 仍 为 活动 单元 格 

26. 禁止 复制 隐藏 行 或 列 中 的 数据 

如 果 你 复制 了 包含 隐藏 列 〈 或 行 ) 的 一 个 数据 区 域 ， 然 后 把 它 粘贴 到 一 个 新 的 工作 表 ， 
那么 Excel 把 隐藏 列 也 粘贴 过 来 了 。 要 想 避 免 这 种 情况 ， 可 以 选取 你 要 复制 的 数据 区 域 ， 
然后 选择 “编辑 一 定位 ”命令 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ”按钮 ， 出 现 “ 定 位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 
中 “可 见 单元 格 ” 选 项 ， 青 复制 和 粘贴 这 个 选 定 区 域 就 会 得 到 你 所 希望 的 结果 


27. 制作 个 性 单元 格 
如 果 你 的 表格 需要 菱形 、 三 角形 之 类 的 特殊 单元 格 ， 可 用 以 下 方法 实现 : 


先 在 单元 格 内 输入 数据 ， 然 后 打开 “绘图 ”工具 栏 ， 在 “自选 图 形 一 基本 形状 ” 子 菜单 
中 找到 需要 的 图 形 。 单 击 后 光标 变 成 一 个 小 十 字 ， 由 单元 格 左上 角 向 右 下 角 拖 动 ， 即 可 
画 出 押 需 形状 的 单元 格 。 如 果 单元 格 的 内 容 被 覆盖 ， 可 右 击 刚刚 画 出 的 单元 格 ， 选 择 快 
捷 莱 单 中 “设置 自选 图 形 格式 ”命令 。 将 “设置 自选 图 形 格式 ”和 “颜色 与 线条 ”选项 
卡 打开 ， 选 中 “颜色 一 填充 ”下 拉 列 表 中 的 “无 填充 颜色 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 单元 
格 内 的 原 有 内 容 即 可 显示 出 来 。 如 果 你 将 “属性 ”选项 卡 中 的 “大 小 、 位 置 均 随 单元 格 
而 变 ”选项 选中 ， 它 还 会 随 单元 格 自动 改变 大 小 


28. 在 一 个 单元 格 内 输入 多 个 值 

我 们 有 时 需要 在 某 个 单元 格 内 连续 输入 多 个 数值 ， 以 查看 引用 此 单元 格 的 其 他 单元 格 的 
效果 。 但 每 次 输入 一 个 值 后 按 回 车 键 ， 活 动 单元 格 均 默认 下 移 一 个 单元 格 ， 非 常 不 便 。 
其 实 可 以 选 定单 元 格 ， 然 后 按 住 Ctrl 键 再 次 选 定 此 单元 格 ， 此 时 ， 单 元 格 周围 将 出 现实 
线 框 ， 再 输入 数据 ， 按 回 车 键 就 不 会 移动 了 
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29. 奇特 的 F4 键 


Excel 中 有 一 个 快捷 键 的 作用 极其 突出 ， 那 就 是 F4 键 。 作 为 “重复 ” 键 ，F4 键 可 以 重复 
前 一 次 操作 ， 在 很 多 情况 下 起 作用 ， 比 如 在 工作 表 内 加 入 或 删除 一 行 ， 然 后 移动 插入 点 
并 按 下 F4 键 以 加 入 或 删除 另 一 行 ， 根 本 不 需要 使 用 菜单 


30. 巧 变 文本 为 数字 


在 工作 中 ， 发 现 一 些 通过 文本 文件 或 其 他 财务 软件 导入 的 数据 居然 是 以 文本 形式 存在 的 


(数字 默认 是 右 对 齐 ， 而 文本 是 左 对 齐 的 )， 即 使 重新 设置 单元 格格 式 为 数字 也 无 济 于 事 。 
有 一 个 办 法 可 以 快速 地 将 这 些 文件 转变 回 数字 : 在 空白 的 单元 格 中 填 入 数字 1， 然 后 选中 
这 个 单元 格 ， 执 行 “ 复 制 ” 命 令 ， 然 后 选中 所 要 转换 的 范围 ， 选 择 “ 选 择 性 粘贴 ”中 的 
“ 乘 ”， 你 就 会 发 现 它们 都 变 为 数字 了 
31. 将 数字 设 为 文本 格式 

不 论 是 否 对 含有 数字 的 单元 格 应 用 文本 格式 ，Excel 都 会 将 数字 保存 为 数字 数据 。 若 要 使 
Excel 将 类 似 零件 号 码 的 数字 解释 为 文本 ， 首 先 应 将 空白 单元 格 设置 成 文本 格式 ， 然 后 键 
入 数字 。 如 果 已 经 输入 了 数字 ， 那 么 也 可 以 将 它 更 改 成 文本 形式 。 方 法 是 : 〈1) 选择 含 
有 要 设置 成 文本 格式 的 数字 单元 格 ; (2) 单 击 “ 格 式 一 单元 格 ” 命 令 ， 然 后 单 击 “ 数 字 ” 
选项 卡 ; 〈3) 在 “分 类 ”列表 中 单 击 “文本 ”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 〈4) 单 击 每 
个 单元 格 ， 按 F2 键 ， 然 后 按 Enter 键 重新 输入 数据 。 


32. 在 同一 单元 格 内 连续 输入 多 个 测试 值 

般 情 况 下 ， 当 我 们 在 单元 格 内 输入 内 容 后 按 回 车 键 ， 鼠 标 就 会 自动 移 到 下 一 单元 格 ， 
如 果 我 们 需要 在 某 个 单元 格 内 连续 输入 多 个 测试 值 以 查看 引用 此 单元 格 的 其 他 单元 格 的 
动态 效果 ， 就 需要 单 击 “ 工 具 一 选项 一 编辑”， 取 消 选中 “ 按 Enter 键 后 移动 ”选项 ， 从 
而 实现 在 同一 单元 格 内 输入 多 个 测试 值 


33. 输入 数字 、 文 字 、 日 期 或 时 间 


单 击 需要 输入 数据 的 单元 格 ， 键 入 数据 并 按 Enter 或 Tab 键 即 可 。 如 果 是 时 间 ， 用 和 斜 杠 或 
减 号 分 隔日 期 的 年 、 月 、 日 部 分 ， 例 如 ， 可 以 键入 9/5/96 或 Jun-96。 如 果 按 12 小 时 制 
输入 时 间 ， 就 在 时 间 数 字 后 空 一 格 ， 并 键入 字母 a (上 午 ) 或 p (下 午 ) ， 例 如 9:00 p。 
否则 ， 如 果 只 输入 时 间 数 字 ，Excel 将 按 AM (上 午 ) 处 理 


34. 将 单元 格 区 域 从 公式 转换 成 数值 
有 时 ， 你 可 能 需要 将 某 个 单元 格 区 域 中 的 公式 转换 成 数值 ， 常 规 方法 是 使 用 “选择 性 粘 
贴 ” 中 的 “数值 ”选项 来 转换 数据 。 其 实 ， 有 更 简便 的 方法 : 首先 选取 包含 公式 的 单元 
格 区 域 ， 按 住 鼠 标 右键 将 此 区 域 沿 任何 方向 拖 动 一 小 段 距 离 〈 不 松 开 鼠标 ) ， 然 后 把 它 
拖 回去 ， 在 原来 单元 格 区 域 的 位 置 松 开 鼠 标 〈 此 时 ， 单 元 格 区 域 边框 变 花 了 ) ， 从 出 现 


的 快捷 菜单 中 选择 “ 仅 复制 数值 
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35. 快速 输入 有 序 文本 


如 果 你 经 常 需要 输入 一 些 有 规律 的 序列 文本 ， 如 数字 (如 1、2) 、 日 期 (如 1 日 、2 日) 
等 ， 可 以 利用 下 面 的 方法 来 实现 其 快速 输入 : 


先 在 需要 输入 序列 文本 的 第 1、2 两 个 单元 格 中 输入 该 文本 的 前 两 个 元 素 如 甲 、 乙 ) 。 
同时 选中 上 述 两 个 单元 格 ， 将 鼠标 移 至 第 2 个 单元 格 的 右 下 角 成 细 十 字 线 状 时 我 们 通 
常 称 其 为 “填充 柄 ”) ， 按 住 鼠 标 左 键 向 后 〈 或 向 下 ) 拖拉 至 需要 填 入 该 序列 的 最 后 一 
个 单元 格 后 ， 松 开 左 键 ， 则 该 序列 的 后 续 元 素 〈 如 两 、 丁 、 戊 ) 依 序 自动 填 入 相应 的 单 
元 格 中 

36. 输入 有 规律 数字 


有 时 需要 输入 一 些 不 成 自然 递增 的 数值 (如 等 比 序列 : 2、4、8) ， 我 们 可 以 用 右键 拖拉 
的 方法 来 完成 : 先 在 第 1、2 两 个 单元 格 中 输入 该 序列 的 前 两 个 数值 (2、4) 。 同 时 选中 
上 述 两 个 单元 格 ， 将 鼠标 移 至 第 2 个 单元 格 的 右 下 角 成 细 十 字 线 状 时 ， 按 住 右键 向 后 (或 
向 下 ) 拖拉 至 该 序列 的 最 后 一 个 单元 格 ， 松 开 右键 ， 此 时 会 弹出 一 个 菜单 ， 选 择 “ 等 比 


序列 ”选项 ， 则 该 序列 (2、4、8、16……) 及 其 “单元 格格 式 ”分 别 输入 相应 的 单元 格 
中 如果 选 “ 等 差 序 列 ”， 就 输入 2、4、6、8…*…) 


37. 巧妙 输入 常用 数据 


有 时 我 们 需要 输入 一 些 数据 ， 如 单位 职工 名 单 ， 有 的 职工 姓名 中 生僻 的 字 输 入 极为 困难 ， 

如 果 我 们 一 次 性 定义 好 “职工 姓名 序列 ”， 以 后 输入 就 快 多 了 。 具 体 方法 为 :将 职工 姓 
名 输入 连续 的 单元 格 中 ， 并 选中 它们 ， 单 击 “ 工 具 一 选项 ”命令 , 打开 “选项 ”对 话 框 ， 
选择 “ 自 定 义 序列 ”标签 ， 先 后 单 击 “导入 ”“ 确 定 ” 按 钮 。 以 后 在 任 一 单元 格 中 输入 
某 一 职工 姓名 〈 不 一 定 非得 是 第 一 位 职工 的 姓名 ) 时 ， 用 “填充 柄 ” 即 可 将 该 职工 后 面 
的 职工 姓名 快速 填 入 后 续 的 单元 格 中 


[IN | 
有 时 候 我 们 在 一 张 工作 表 中 要 多 次 输入 同一 个 文本 , 特别 是 要 多 次 输入 一 些 特殊 符号 (如 
※) 时 ， 非 常 麻烦 ， 对 录入 速度 有 较 大 的 影响 。 这 时 我 们 可 以 用 一 次 性 替换 的 方法 来 克 
服 这 一 缺陷 。 先 在 需要 输入 这 些 符号 的 单元 格 中 输入 一 个 代替 的 字母 〈 如 X， 注 意 不 能 
是 表格 中 需要 的 字母 ，， 等 表格 制作 完成 后 ， 单 击 “编辑 一 替换 ”命令 ， 打 开 “ 替 换 ” 
对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 下 面 的 方 框 中 输入 代 蔡 的 字母 “X”， 在 “替换 为 ”下 面 的 方 框 
中 输入 “※”， 取 消 选中 “单元 格 匹 配 ” 复 选 框 (否则 会 无 法 痊 换 ) ,然后 单 击 “ 蔡 换 ” 

按钮 一 个 一 个 蔡 换 ， 也 可 以 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 一 次 性 全 部 替换 完毕 
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39. 快速 输入 相同 文本 


有 时 后 面 需 要 输入 的 文本 前 面 已 经 输入 过 了 ， 可 以 采取 快速 复制 (不 是 通常 的 “Ctrl+C” 
“CtrlHX”“CtrlHV”) 的 方法 来 完成 输入 : (1) 如 果 需 要 在 一 些 连续 的 单元 格 中 输入 
同一 文本 (如 “有 限 公司 ”) ， 可 以 先 在 第 一 个 单元 格 中 输入 该 文本 ， 然 后 用 “填充 柄 ” 
将 其 复制 到 后 续 的 单元 格 中 ; 〈2) 如 果 需 要 输入 的 文本 在 同一 列 中 且 前 面 已 经 输入 过 ， 
当 你 输入 该 文本 前 面 几 个 字符 时 ， 系 统 会 提示 你 ， 你 只 要 直接 按 下 Enter 键 就 可 以 把 后 续 
文本 输入 ; (3) 如 果 需 要 输入 的 文本 和 上 一 个 单元 格 的 文本 相同 直接 按 下 “Ctrl 十 D (或 R)” 
组 合 键 就 可 以 完成 输入 ， 其 中 “Ctt+D” 是 向 下 填充 ，“CtrlHR” 是 向 右 填 充 ， 〈4) 如 果 多 
个 单元 格 需要 输入 同样 的 文本 ， 可 以 在 按 住 Ctrl 键 的 同时 ， 用 鼠标 单 击 需 要 输入 同样 文本 的 
所 有 单元 格 ， 然 后 输入 该 文本 ， 再 按 “Ctrl+Enter” 组 合 键 即 可 


40. 快速 给 数字 加 上 单位 


有 时 我 们 需要 给 输入 的 数值 加 上 单位 〈 如 “立方 米 ” 等 ) ， 少 量 的 可 以 直接 和 输入， 而 大 
量 的 一 个 一 个 输入 就 显得 太 慢 了 。 可 以 用 下 面 的 方法 来 实现 单位 的 自动 输入 : 先 将 数值 
输入 相应 的 单元 格 中 注意 ， 仅 限于 数值 》， 然 后 在 按 住 Ctrl 键 的 同时 ， 选 取 需 要 加 同 

单位 的 单元 格 ， 单 击 “ 格 式 一 单元 格 ”命令 ,打开 “单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在“ 数字” 
标签 中 ， 选 中 “分 类 ”下 面 的 “ 自 定义 ”选项 ， 青 在 “类 型 ”下 面 的 方 框 中 输入 “#” 

“ 立 ”“ 方 ”“ 米 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 单 位 〈 立 方 米 ) 即 可 一 次 性 加 到 相应 数值 
的 后 面 


41. 巧妙 输入 位 数 较 多 的 数字 
大 家 知道 ， 如 果 向 Excel 中 输入 位 数 比 较 多 的 数值 (如 身份 证 号 码 ) ， 系 统 就 会 将 其 转 为 科 
学 计数 的 格式 ， 与 我 们 的 原意 不 相符 ， 解 决 的 方法 是 将 该 单元 格 中 的 数值 设置 成 “文本 ” 格 
式 。 如 果 用 命令 的 方法 直接 去 设置 ， 也 可 以 实现 ， 但 操作 很 慢 。 其 实在 输入 这 些 数值 时 ， 只 

要 在 数值 的 前 面 加 上 一 个 小 “” 就 可 以 了 注意; 必须 是 在 英文 状态 下 输入 的 ) 


42. 取消 单元 格 链接 | 
将 链接 单元 格格 式 更 改 为 数值 格式 就 可 以 取消 单元 格 链接 ， 方 法 为 ， 选 择 包含 链接 的 单 

元 格 ， 然 后 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 保 持 该 单元 格 处 于 选中 状态 ， 右 击 ， 选 择 “ 选 择 性 粘贴 ” 
命令 ， 选 择 “数值 ”后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 单 元 格 内 容 就 被 单元 格 实际 数值 奉 代 ， 与 其 
他 源 文件 的 链接 就 删除 了 


43. 快速 输入 拼音 
选中 已 输入 汉字 的 单元 格 ， 然 后 单 击 “ 格 式 一 拼音 信息 一 显示 或 隐藏 ”命令 ， 选 中 的 单 
元 格 会 自动 变 高 ， 再 单 击 “ 格 式 一 拼音 信息 一 编辑 ”命令 ， 即 可 在 汉字 上 方 输入 拼音 。 

单 击 “ 格 式 一 拼音 信息 一 设置 ”命令 ， 可 以 修改 汉字 与 拼音 的 对 齐 关 系 
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44. 插入 “Vv” 


首先 选择 要 插入 “ v ”的 单元 格 ， 在 字体 下 拉 列 表 中 选择 “Marlett” 字 体 ， 输 入 a 或 b， 
即 可 在 单元 格 中 插入 “vy” 


45. 按 小 数 点 对 齐 


有 以 下 两 种 方法 使 数字 按 小 数 点 对 齐 : 〈1) 选中 位 数 少 的 单元 格 ， 根 据 需 要 单 击 格式 工 
有 具 栏 上 的 “增加 小 数位 数 ”按钮 多 次 ， 将 不 足 位 数 补 0; 〈2) 选中 位 数 少 的 单元 格 ， 右 
击 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 在 弹出 的 窗口 中 单 击 “数字 ”标签 ， 选 中 “数值 ”， 
在 右面 的 “小 数位 数 ” 中 输入 需要 的 位 数 ， 程 序 就 会 自动 以 0 补足 位 数 。 同 样 ， 对 于 位 
数 多 的 单元 格 ， 如 果 设 置 了 较 少 的 小 数位 数 ， 程 序 会 自动 去 掉 后 面 的 数字 


46. 在 Excel 中 快速 插入 Word 表格 
(1) 打开 Word 表格 所 在 的 文件 ，(2) 打开 要 处 理 Word 表格 的 Excel 文件 ， 并 调整 好 两 
个 窗口 的 位 置 ， 以 便 看 见 表 格 和 要 插入 表格 的 区 域 ，(3) 选中 Word 中 的 表格 ; 〈4) 按 

住 鼠标 左 键 ， 将 表格 拖 到 Excel 窗口 中 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 将 表格 放 在 需要 的 位 置 即 可 


47. 设置 单元 格 字体 
选 定 要 格式 化 的 全 部 单元 格 或 单个 单元 格 中 的 指定 文本 ， 单 击 “ 格 式 一 单元 格 ”命令 ， 
在 “字体 ” 框 中 ， 选 择 所 需 字体 ， 在 “字号 ” 框 中 ， 选 择 所 需 的 字体 大 小 即 可 。 另 外 ， 
如 果 某 一 单元 格 中 的 少量 数据 不 可 见 ， 那 么 可 减 小 这 些 数据 字体 的 大 小 ， 而 不 用 调整 列 

的 宽度 ， 以 显示 单 无 格 中 所 有 数据 


48. 在 一 个 单元 格 中 显示 多 行文 字 
选 定 要 设置 格式 的 单元 格 ， 单 击 “ 格 式 一 单元 格 ” 命 令 ， 在 打开 的 “单元 格格 式 ” 对 话 
框 中 选中 “对 齐 ” 选 项 卡 下 的 “自动 换行 ” 复 选 框 即 可 


49. 编辑 单元 格 内 容 
双击 要 键入 数据 的 单元 格 ， 直 接 输 入 数据 或 对 其 中 的 内 容 进 行 修改 ， 完 成 后 若 要 确认 所 
做 的 改动 ， 按 Enter 键 即 可 ; 若 取消 所 做 的 改动 ， 按 Esc 键 。 另 外 ， 你 还 可 以 单 击 单元 格 ， 

再 单 击 工作 表 上 边 的 编辑 栏 ， 就 可 以 在 编辑 栏 中 编辑 单元 格 中 的 数据 了 


50. 设置 单元 格 边框 
选择 要 添加 边框 的 所 有 单元 格 ， 单 击 “ 格 式 一 单元 格 ”命令 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 然 
后 在 “样式 ”中 选中 所 需 的 线条 样式 ， 同 时 可 以 在 “颜色 ”中 指定 不 同 的 颜色 ， 再 单 击 
“外 边框 ”按钮 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 要 设置 含有 旋转 文本 的 选 定 单元 格 的 样 
式 ， 单 击 “ 格 式 一 单元 格 ”命令 ， 选 择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 然 后 使 用 “ 预 置 ” 下 的 “外 边 

框 ” 和 “内 部 ”按钮 边框 应 用 于 单元 格 的 边界 ， 它 会 和 文本 旋转 同样 的 角度 
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51. 输入 人 名 时 使 用 “分 散 对 齐 ” 


在 Excel 表格 中 输入 人 名 时 ， 为 了 美观 ， 一 般 在 两 个 字 的 人 名 中 间 空 出 一 个 字 的 间距 。 按 
空格 键 是 一 个 办 法 ， 但 是 这 里 有 更 好 的 方法 。 以 一 列 为 例 ， 将 名 单 输入 后 ， 选 中 该 列 ， 
单 击 “ 格 式 一 单元 格 一 对 齐 ”， 在 “水 平 对 齐 ” 中 选择 “分 散 对 齐 ”， 最 后 将 列 宽 调 整 
到 合适 的 宽度 ， 整 齐 美观 的 名 单 就 做 好 了 


52. 恢复 隐藏 列 


通常 ， 选 择 隐 藏 列 两 边 列 上 的 单元 格 ， 然 后 选择 “格式 一 列 一 取消 隐藏 ”菜单 项 可 以 恢 
复 隐藏 的 列 。 其 实 恢复 隐藏 列 还 有 一 种 快捷 方法 : 将 鼠标 指针 放置 在 列 标的 分 割 线 上 ， 
例如 ， 若 隐藏 B 列 ， 则 将 鼠标 指针 放置 在 A 列 和 C 列 的 分 割 线 上 ， 轻 轻 地 向 右 移 动 鼠标 
指针 ， 直 到 鼠标 指针 从 两 边 有 箭头 的 单 竖 杠 变 为 两 边 有 箭头 的 双 竖 枉 ， 此 时 拖 动 鼠标 就 
可 以 打开 隐藏 的 列 


53. 快速 隐藏 /显示 选中 单元 格 所 在 行 和 列 


在 Excel 中 隐藏 行 或 列 , 通常 可 以 通过 格式 菜单 中 的 行 或 列 选项 中 的 隐藏 来 实现 , 或 者 选 


中 行 号 或 列 标 后 ， 通 过 右 击 打开 的 快捷 菜单 来 完成 ， 对 于 分 散 的 单元 格 区 域 ， 可 以 这 样 
快速 隐藏 : 快速 隐藏 选中 单元 格 所 在 行 : “Ctrl+t9”;， 快速 隐藏 选中 单元 格 所 在 列 ， 
“Ctrl+t0”;， 取消 行 隐藏 ，“Ctrl+Shifttr9”; 取消 行 隐藏 “Ctrl+Shift+0” 


54. 彻底 隐藏 单元 格 


在 很 多 时 候 ， 我 们 会 将 一 些 行 或 列 的 内 容 隐 藏 起 来 不 让 别人 查看 ， 但 是 如 果 用 户 复制 包 


含 隐藏 行 或 列 的 区 域 ， 隐 藏 的 内 容 就 会 在 粘贴 的 新 工作 表 中 出 现 ， 从 而 降低 隐藏 效果 。 
要 想 避 免 这 种 情况 ， 可 以 先 选中 要 复制 的 区 域 ， 然 后 单 击 “ 编 辑 一 定位 ”命令 ， 在 打开 
的 对 话 框 中 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 在 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 选中 “可 见 单元 格 ”选项 ， 
这 样 就 可 以 避免 上 面 所 发 生 的 情况 了 


55. 快速 输入 自 定义 短语 


使 用 该 功能 可 以 把 经 常 使 用 的 文字 定义 为 一 条 短语 ， 当 输入 该 条 短语 时 ，“ 自 动 更 正 ” 


便 会 将 它 更 换 成 所 定义 的 文字 。 定 义 “ 自 动 更 正 ” 项 目的 方法 为 ， 单 击 “ 工 具 一 自动 更 
正 选项 ”命令 ， 在 弹出 的 “自动 更 正 ” 对 话 框 中 的 “替换 ” 框 中 输入 短语 ， 如 “电脑 
报 ”， 在 “替换 为 ” 框 中 输入 要 蔡 换 的 内 容 ， 如 “电脑 报 编辑 部 ”， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 
将 该 项 目 添 加 到 项 目 列表 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 退出 。 以 后 只 要 输入 “电脑 报 ”，“ 电 
脑 报 编辑 部 ”这 个 短语 就 会 输入 表格 中 


56. 快速 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 公式 


先 选 定 一 个 区 域 ， 再 输入 公式 ， 然 后 按 “Ctrl+Enter” 组 合 键 ， 即 可 在 区 域内 的 所 有 单元 


格 中 输入 同一 公式 
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57. 同时 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 内 容 


选 定 需要 输入 数据 的 单元 格 ， 单 元 格 可 以 是 相 邻 的 ， 也 可 以 是 不 相 邻 的 ， 然 后 键入 相应 
数据 ， 按 “Ctrl+Enter” 组 合 键 即 可 


58. 快速 输入 日 期 和 时 间 
当前 日 期 : 选取 一 个 单元 格 ， 并 按 “Ctrl+;， ”， 当 前 时 间 : 选取 一 个 单元 格 ， 并 按 
“Ctrl+Shiftt; ”; 当前 日 期 和 时 间 : 选取 一 个 单元 格 ， 并 按 “Ctrlt; ”， 然 后 按 空格 键 ， 
最 后 按 “Ctrl+Shift+t，”。 注 意 ， 当 你 使 用 这 个 技巧 插入 日 期 和 时 间 时 ， 所 插入 的 信息 是 
静态 的 ， 要 想 自动 更 新 信息 ， 必 须 使 用 TODAY 和 NOW 函数 

59. 将 复制 的 单元 格 安全 地 插入 现 有 单元 格 之 间 


如 果 你 想 要 将 一 块 复制 的 单元 格 插入 其 他 行 或 列 之 间 ， 而 不 是 覆盖 这 些 行 或 列 ， 可 以 通 
过 这 个 简单 的 操作 来 完成 : 选择 你 将 要 复制 的 单元 格 ， 单 击 编辑 菜单 上 的 “复制 ”， 在 
工作 表 上 选择 将 要 放置 被 复制 单元 格 的 区 域 ， 然 后 按 “Ctrl+Shift+ +”， 在 “插入 ”对 话 
框 中 单 击 周围 单元 格 的 转换 方向 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 这 样 ， 复 制 的 单元 格 即 可 插 
入 合适 的 位 置 ， 而 你 无 须 担 心 它们 覆盖 原 有 的 信息 


60. 在 Excel 中 不 丢掉 列 标题 的 显示 
你 是 否 希望 不 论 将 Excel 电子 表格 滚动 到 哪里 都 能 够 看 到 列 标题 ? 这 里 将 介绍 一 种 使 列 
标题 总 保持 可 见 的 方法 : 选择 紧邻 列 标题 的 下 一 行 ， 单 击 “ 窗 口 一 冻结 窗 格 ” 命 令 ， 被 

冻结 的 列 标题 不 会 滚动 ， 而 且 在 你 移动 工作 簿 的 其 他 部 分 时 ， 列 标题 会 保持 可 见 


61. 查看 与 日 期 等 效 的 序列 数 的 值 
Excel 将 所 有 的 日 期 都 作为 序列 数 对 待 ， 要 查看 与 日 期 等 效 的 序列 数 的 值 ， 通 常 需 要 将 
包含 日 期 的 单元 格格 式 更 改 为 “常规 ”格式 。 现 在 有 一 种 快捷 方法 : 选择 包含 日 期 的 单 
元 格 ， 然 后 单 击 “ 格 式 ” 工 具 栏 上 的 “ 千 位 分 隔 样 式 ” 按 钮 ( 即 喜 号 形状 的 按钮 ) ，Excel 

将 会 对 选择 的 单元 格 应 用 干 位 分 隔 样式 显示 序列 数 


62. 快速 复制 单元 格 内 容 


选中 下 面 的 单元 格 ， 按 “Ctrl+' (为 英文 状态 下 的 单 引 号 ) ”组 合 键 ， 即 可 将 上 一 单元 格 
的 内 容 快 速 复制 下 来 


63. 使 用 自 定义 序列 排序 
在 Excel 的 “排序 ”对 话 框 中 选择 主要 关键 字 后 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 可 以 选择 自 定义 序列 
作为 排序 次 序 ， 使 排序 方便 快捷 且 更 易于 控制 。 自 定义 排序 只 应 用 于 “主要 关键 字 ” 框 
中 的 特定 列 。 在 “次 要 关键 字 ” 框 中 无 法 使 用 自 定义 排序 。 若 要 用 自 定义 排序 对 多 个 数 
据 列 排序 ， 则 可 以 逐 列 进行 。 例 如 ， 要 对 A 列 或 B 列 进行 排序 ， 可 先 对 B 列 排序 ， 然 后 

通过 “排序 选项 ”对 话 框 确定 自 定义 排序 次 序 ， 再 对 A 列 排序 
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64. 快速 格式 化 Excel 单元 格 


如 果 想 要 快速 访问 Excel 中 的 “单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 以 更 改 诸如 字样 、 对 齐 方式 或 边 杠 
等 ， 可 先 选择 需要 格式 化 的 单元 格 ， 然 后 按 “Ctrl+1” 组 合 键 ， 即 可 打开 “单元 格格 式 ” 


65. 固定 显示 某 列 


不 少 人 在 工作 中 用 Excel 做 工资 表 时 ， 由 于 工资 表 项 目 很 多 ， 往 往 一 行 信息 不 能 同时 显示 
在 屏幕 上 ， 给 日 常 的 查询 和 变动 工资 输入 带 来 一 定 困难 。 用 该 方法 就 可 以 解决 这 个 问题 : 
首先 在 表格 中 单 击 要 冻结 列 的 右边 一 列 ， 然 后 单 击 “ 窗 口 一 冻结 窗 格 ” 命 令 即 可 。 如 果 
你 想 撤销 此 功能 ， 单 击 “ 窗 口 ”菜单 ， 原 来 的 “冻结 窗口 ”命令 变 成 “撤销 窗口 冻结 ” 
命令 ， 单 击 它 即 可 


66. 在 Excel 中 快速 编辑 单元 格 
如 果 你 希望 使 用 键盘 做 每 一 件 事 ， 在 Excel 电子 表格 中 快速 编辑 数据 将 很 困难 ， 因 为 你 会 
发 现 自己 想 对 单元 格 做 改动 时 ， 经 常 需要 用 到 鼠标 。 其 实 你 可 以 使 用 一 个 快捷 键 一 一 F2 
来 实现 ， 这 样 你 的 手 就 不 用 离开 键盘 了 。 下 面 将 教 你 怎么 做 : 利用 箭头 键 选择 要 编辑 的 
单元 格 ， 按 F2 键 ， 编辑 单元 格 内 容 ， 编 辑 完成 后 ， 按 Enter 键 确认 所 做 改动 ， 或 者 按 ESC 
键 取消 改动 。 注 意 : 这 个 技巧 在 Excel 编辑 超级 链接 时 非常 方便 ， 因 为 当 你 单 击 单元 格 的 

超级 链接 时 ， 将 自动 打开 Internet 浏览 器 窗口 ， 使 用 键盘 可 以 很 容易 地 编辑 超级 链接 


67. 使 用 自动 填充 快速 复制 公式 和 格式 
想 用 一 种 无 须 输入 数字 的 简单 方法 在 Excel 中 填充 数字 吗 ? 利用 自动 填充 命令 可 以 快速 
向 相 邻 的 单元 格 复制 数据 、 公 式 或 格式 。 具 体 的 操作 方法 : 选择 希望 复制 的 单元 格 ， 将 
光标 移 到 选中 单元 格 的 右 下 角 ， 光 标 将 变 成 一 个 黑色 的 + 号 ， 单 击 并 按 住 鼠 标 右键 不 放 ， 
将 光标 拖 过 将 要 填充 的 单元 格 ， 松 开 鼠 标 右键 并 右 击 ， 在 出 现 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 以 序 

列 方式 填充 ”， 这 一 技巧 可 以 在 创建 电子 表格 时 节省 大 量 时 间 


68. 为 单元 格 添加 批注 
Excel 为 方便 用 户 及 时 记录 提供 了 添加 批注 的 功能 ， 当 你 给 单元 格 进行 注释 后 ， 只 需 将 鼠 
标 停 留 在 单元 格 上 ， 就 可 以 看 到 相应 的 批注 。 添 加 批注 的 方法 : 单 击 要 添加 批注 的 单元 
格 ， 单 击 “ 插 入 一 批注 ”命令 ， 在 弹出 的 批注 框 中 输入 要 批注 的 文本 ， 输 入 完成 后 单 击 
批注 框 外 部 的 工作 表 区 域 即 可 。 在 添加 批注 之 后 ， 单 元 格 的 右上 角 会 出 现 一 个 小 红 点 ， 

提示 该 单元 格 已 被 添加 批注 。 将 鼠标 移 到 该 单元 格 上 就 可 以 显示 批注 


69. 数据 自动 输入 


在 Excel 中, 数字、 日 斯 和 时 间 等 形式 的 数据 可 以 直接 连续 输入 。 例 如 , 当 需 要 输入 12/10/91 
一 12/10/99 这 些 连续 的 日 期 时 ， 可 以 先 在 第 一 个 单元 格 中 输入 12/10/99， 然 后 用 鼠标 选中 
该 单元 格 ， 接 着 用 鼠标 直接 拖 动 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 按 照 需 要 水 平 向 右 或 者 垂直 向 
下 移动 ， 即 可 自动 在 相 邻 的 单元 格 中 填充 12/10/91、12/10/92…… 12/10/99 数据 。 当 然 ， 
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你 也 可 以 单 击 填充 柄 ， 选 择 需 要 的 序列 方式 。 对 于 数字 而 言 ， 还 可 以 实现 等 差 数 列 和 等 
比 数列 的 连续 输入 


70. 在 Excel 中 快速 计算 一 个 人 的 年 龄 


Excel 中 的 DATEDIF() 函数 可 以 计算 两 单元 格 之 间 的 年 、 月 或 日 数 。 因 此 ， 这 个 函数 使 
得 计算 一 个 人 的 年 龄 变 得 容易 了 。 在 一 个 空白 工作 表 中 的 Al 单元 里 输入 生日 ， 用 斜 线 分 
隔年 、 月 和 日 ， 在 A2 单元 中 输入 type =DATEDIF(A1,TODAY0O,"y") ， 然 后 按 Enter 键 ， 
这 个 人 的 年 龄 〈 以 年 表示 ) 将 被 显示 在 A2 单元 中 


71. 快速 修改 单元 格 次 序 


在 实际 操作 的 过 程 中 ， 我 们 有 时 需要 快速 修改 单元 格 内容 的 次 序 ， 有 具体 操作 方法 为 : 首 
先 选 定单 元 格 ， 同 时 按键 盘 上 的 Shift 键 ， 接 着 移动 鼠标 指针 到 单元 格 边缘 ， 直 至 出 现 拖 
放 指针 箭头 ， 然 后 进行 拖 放 操作 。 上 下 拖拉 时 ， 鼠 标 在 单元 格 间 的 边界 处 会 变 成 一 个 水 
平 “ 工 ” 状 标志 ， 左 右 拖拉 时 会 变 成 垂直 “ 工 ” 状 标志 ， 释 放 鼠 标 按钮 完成 操作 后 ， 单 
元 格 间 的 次 序 即 可 发 生变 化 
72. 在 图 表 中 显示 隐藏 数据 


通常 ， Excel 不 对 隐藏 单元 格 的 数据 制图 。 但 是 ， 你 也 许 不 希望 隐藏 的 数据 从 图 表 中 消失 ， 
可 以 这 样 操作 首先 激活 图 表 ， 单 击 “ 工 具 一 选项 一 图 表 ”， 在 “图 表 ” 标 签 中 取消 选 
择 “ 只 绘制 可 见 单元 格 数据 ” 复 选 枉 。 要 注意 的 是 ， “只 绘制 可 见 单元 格 数据 * 只 适用 
于 激活 的 图 表 ， 因 此 ， 在 进行 这 个 操作 之 前 必须 激活 图 表 ， 否 则 “只 绘制 可 见 单 元 格 数 
据 ” 选 项 是 不 可 选 的 


73. 在 图 表 中 增加 文本 杠 -| 
可 以 在 图 表 中 的 任何 地 方 增加 能 够 移动 的 文本 内 容 〈 不 限于 标题 ) 。 方 法 为 : 选 定 图 表 
除 标题 或 数据 系列 外 的 任何 部 分 ， 然 后 在 编辑 栏 中 输入 文本 内 容 ， 接 着 按 回 车 键 ， 这 样 ， 
图 表 中 就 自动 生成 包含 输入 内 容 的 文本 框 ， 你 可 以 把 它 移 到 任何 地 方 并 根据 自己 的 喜好 

进行 格式 化 


74. 建立 文本 与 图 表 文 本 框 的 链接 


在 工作 表 的 空白 单元 格 内 输入 要 链接 的 文本 ， 单 击 选中 图 表 ， 在 编辑 栏 输入 等 号 ， 然 后 
单 击 包含 要 链接 文本 的 单元 格 ， 接 着 按 回 车 键 ， 该 文本 就 出 现在 图 表 中 的 某 个 位 置 上 了 。 
这 样 ， 无 论 什 么 时 候 工作 表单 元 格 内 的 文本 发 生变 化 时 ， 图 表 内 的 文本 也 随 着 改变 。 但 
要 注意 的 是 ， 一 旦 你 取消 选中 文本 框 ， 就 很 难 再 用 鼠标 选中 该 文本 框 进一步 地 修改 ， 此 
时 你 可 以 使 用 前 面 介绍 过 的 图 表 元 素 选取 的 方法 ， 即 使 用 箭头 键 移动 选择 图 表 元 素 
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75. 给 图 表 增加 新 数据 系列 


有 时 ， 我 们 需要 对 已 创建 好 的 图 表 增加 新 的 数据 系列 ， 虽 然 你 可 以 重新 创建 包含 新 数据 
系列 的 图 表 ， 但 对 已 经 存在 的 图 表 增 加 新 数据 系列 显得 更 为 简单 、 方 便 。 方 法 一 :使 用 
“数据 源 ”对 话 框 ， 激 活 图 表 ， 单 击 “ 图 表 一 源 数 据 一 系列 ”， 单 击 “添加 ”按钮 ， 在 
“名 称 ” 栏 中 指定 数据 系列 的 名 称 ， 在 “ 值 ” 栏 中 指定 新 的 数据 系列 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 即 可 。 方 法 二 : 使 用 “选择 性 粘贴 ” 对话 框 ， 选 择 要 增加 的 数据 系列 并 将 其 复制 到 前 
贴 板 上 ， 然 后 激活 图 表 ， 单 击 “ 编 辑 ” 菜 单 中 的 “选择 性 粘贴 ” 命令， 出现“ 选择 性 粘 
贴 ”对 话 框 ， 选 择 添 加 单元 格 为 “新 系列 ”， 并 选择 合适 的 数值 轴 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 即 可 。 方 法 三 : 拖 动 鼠标 法 ， 选 择 要 增加 为 新 数据 系列 的 单元 格 区 域 ， 用 鼠标 指针 
指向 区 域 的 边框 ， 把 它 拖 到 图 表 中 ， 当 你 松 开 鼠 标 按钮 的 时 候 ， 图 表 中 就 增加 了 新 的 数 
据 系列 。 注 意 ， 这 一 方法 仅 对 内 嵌 式 图 表 起 作用 。 方 法 四 ， 使 用 “添加 数据 ”对 话 杠 ， 
激活 图 表 ， 单 击 “ 图 表 一 添加 数据 ”命令 ， 然 后 选择 要 增加 为 新 数据 系列 的 单元 格 区 域 ， 
单 击 “确定 ”按钮 即 可 

76. 快速 修改 图 表 元 素 的 格式 

通常 ， 我 们 通过 “格式 ”菜单 或 者 选 定 图 表 元 素 后 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “格式 ” 合 
令 来 对 图 表 元 素 进行 格式 化 。 其 实 还 有 快速 的 方法 ， 双 击 图 表 元 素 ， 将 会 调 出 此 图 表 元 
素 的 格式 对 话 框 。 根 据 选择 的 图 表 元 素 不 同 ， 此 对 话 框 会 有 所 不 同 

77. 创建 复合 图 表 

复合 图 表 指 的 是 由 不 同 图 表 类 型 的 系列 组 成 的 图 表 ， 比 如 ， 你 可 以 让 一 个 图 表 同 时 显示 
折线 图 和 柱 形 图 。 创 建 一 个 复合 图 表 只 需 简单 地 将 一 个 或 一 个 以 上 的 数据 系列 转变 成 基 
他 的 图 表 关 型 。 方 法 是 :选择 某 个 数据 系列 ， 单 击 “ 图 表 一 图 表 类 型 ”命令 ， 然 后 选择 
你 所 要 应 用 到 数据 系列 上 的 图 表 类 型 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 


78. 对 度量 不 同 的 数据 系列 使 用 不 同 坐标 轴 
有 时 ， 你 需要 绘制 度量 完全 不 同 的 数据 系列 ， 如 果 使 用 同样 的 坐标 轴 ， 那 么 很 可 能 某 个 
系列 几乎 是 不 可 见 的 。 为 了 使 得 每 个 系列 都 清晰 可 见 ， 可 以 使 用 辅助 坐标 轴 。 要 为 某 个 
数据 系列 指定 一 个 辅助 坐标 轴 ， 首 先 要 选 定 图 表 中 的 这 个 数据 系列 ， 右 击 弹 出 快捷 莱 单 ， 

单 击 “ 数 据 系列 格式 一 坐标 轴 ” 命 令 ， 选 择 “ 次 坐标 轴 ” 选 项 即 可 


79. 将 自己 满意 的 图 表 设置 为 自 定义 图 表 类 型 
Excel 中 提供 了 一 些 自 定义 图 表 类 型 ， 其 实 你 可 以 将 自己 创建 的 图 表 设 置 为 自 定义 图 表 
类 型 ， 以 便 以 后 使 用 。 有 具体 方法 为 : 创建 要 设置 为 自 定义 图 表 类 型 的 图 表 ， 直 到 你 满意 
为 止 ; 激活 此 图 表 ， 单 击 “ 图 表 一 图 表 类 型 一 自 定义 类 型 ”， 选 择 “ 自 定义 ”选项 ， 将 
会 显示 所 有 用 户 自 定义 图 表 类 型 的 一 个 列表 ; 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 会 出 现 “添加 自 定 
义 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 为 你 的 图 表 类 型 输入 一 个 名 称 和 简短 的 说 明 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 

按钮 ， 这 样 你 定制 的 自 定义 图 表 类 型 就 被 加 入 列表 中 了 


215 


涂 半 加 洲 182x3 ”9 郑 孚 


ES 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


80. 拖 动 图 表 数 据点 改变 工作 表 中 的 数值 


选择 图 表 数 据 系列 中 的 一 个 数据 点 ， 然 后 按照 数值 增 大 或 减少 的 方向 拖 动 数据 点 ， 你 会 
发 现 工 作 表 中 的 相应 数值 随 着 图 中 数据 点 的 新 位 置 改变 而 改变 。 如 果 你 知道 一 个 图 的 外 
形 以 及 你 要 确定 能 生成 该 图 的 数值 ， 这 种 技巧 就 显得 非常 有 用 。 但 要 注意 的 是 ， 这 种 方 
法 在 大 多 数 情况 下 是 危险 的 ， 因 为 你 可 能 在 不 经 意 间 更 改 了 不 应 该 更 改 的 数值 


81. 把 图 片 合并 进 你 的 图 表 


Excel 能 很 容易 地 把 一 个 图 案 、 图 形 文件 作为 组 成 元 素 合并 到 图 表 中 。 方 法 一 : 使 用 “图 
案 ” 对 话 框 ， 双 击 某 个 数据 系列 ， 选 择 “图 案 ” 标 签 ， 单 击 “ 填 充 效果 ”按钮 ， 在 “ 填 
充 效果 ”对 话 框 中 选择 “图 片 ” 标 签 ， 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 ， 选 择 一 个 要 使 用 的 图 形 
文件 即 可 。 方 法 二 : 使 用 剪贴 板 ， 将 图 像 复 制 到 剪贴 板 上 ， 激 活 图 表 ， 选 择 数据 系列 或 
数据 系列 中 的 一 个 数据 点 ， 再 单 击 “ 编 辑 一 粘贴 ”命令 。 这 种 方法 适用 于 需要 调用 的 图 
像 不 在 文件 中 的 时 候 ， 只 要 图 像 可 以 复制 到 剪贴 板 上 ， 这 种 方法 就 可 行 。 方 法 三 : 使 用 
链接 图 片 ， 我 们 知道 ， 图 表 中 可 以 使 用 数据 表 ， 如 果 你 觉得 图 表 中 的 数据 表 不 是 很 灵活 ， 
可 以 粘贴 链接 图 片 到 图 表 代 蔡 数据 表 ， 有 具体 操作 方法 : 创建 好 图 表 并 将 数据 表 使 用 的 单 
元 格 区 域 按 你 的 需要 进行 格式 化 ; 选 定 需要 的 单元 格 区 域 ， 按 住 Shift 键 ， 单 击 “ 编 辑 一 
复制 图 片 ” 命 令 ， 出 现 一 个 “复制 图 片 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 接受 默认 选项 ， 这 
样 选 定 的 单元 格 区 域 就 作为 一 个 图 片 复制 到 剪贴 板 中 了 ; 激活 图 表 ， 将 剪贴 板 中 的 内 容 
粘贴 到 图 表 ， 此 时 所 粘贴 的 是 一 幅 图 ， 还 不 是 链接 的 表 ， 还 需要 你 选择 粘贴 的 图 片 ;在 
编辑 栏 输入 链接 的 单元 格 区 域 或 直接 用 鼠标 选择 ) ， 这 样 ， 粘 贴 的 图 片 就 变 成 工作 表 
数据 区 域 链接 的 图 片 ， 对 于 工作 表单 元 格 区 域 中 的 任何 改变 ， 都 会 直接 反映 在 图 表 链 接 
的 图 片 中 

82. 用 图 形 美化 工作 表 


我 们 在 制作 Excel 工作 表 时 ， 呆 板 的 、 横 坚 显示 的 工作 表 可 能 没有 多 大 的 说 服 力 。 如 果 
需要 使 用 让 人 印象 深刻 的 图 形 来 吸引 和 人们 的 注意 ， 首 先 在 “绘图 ”工具 栏 单 击 “ 自选 图 
形 ” 按 钮 ， 然 后 选择 “其 他 自选 图 形 ”， 从 中 选择 一 个 你 需要 的 图 案 。 插 入 此 图 形 后 ， 
在 工作 表 中 选中 它 ， 单 击 “ 编 辑 栏 ”， 输 入 你 想 要 突出 显示 的 链接 单元 格 ， 然 后 按 回 车 
键 。 这 样 ， 链 接 单元 格 的 内 容 将 会 出 现在 所 选 定 的 图 案 上 。 链 接 单元 格 的 内 容 变动 时 ， 
图 案 上 的 数据 也 会 跟着 反映 出 变动 情形 。 另 外 ， 如 果 想 要 让 自选 图 形 更 加 醒目 ， 可 以 双 
击 图 形 ， 打 开 “ 设 置 自选 图 形 格式 ”对 话 框 。 在 这 个 对 话 框 中 ， 你 可 以 改变 目前 所 使 用 
的 格式 ， 例 如 调整 文字 水 平 或 垂直 的 位 置 、 改 变 字 体 和 字形 、 增 加 文字 色彩 等 


83. 让 文本 框 与 工作 表 网 格 线 合 二 为 一 


在 “绘图 ”工具 栏 中 单 击 “ 文 本 框 ” 按 钮 ， 然 后 按 住 “Alt” 键 插入 一 个 文本 框 ， 就 能 保 
证 文本 框 的 边界 与 工作 表 网 格 线 重 合 
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84. 快速 创建 默认 图 表 


我 们 知道 ， 创 建 图 表 一 般 使 用 “图 表 向 导 ”， 分 为 4 个 步骤 来 完成 ， 在 每 个 步骤 中 你 可 
以 根据 需要 调整 各 个 选项 的 设置 。 其 实 ， 如 果 你 想 使 用 默认 的 图 表 类 型 、 图 表 选 项 和 格 
式 而 不 加 修改 直接 生成 图 表 ， 有 快速 的 方法 : 打开 包含 用 来 制作 图 表 数 据 的 工作 表 ， 选 
取 用 来 制作 图 表 的 数据 区 域 ， 然 后 按 F11 键 即 可 快速 创建 图 表 ， 图 表 存 放 在 新 工作 表 图 
表 中 ， 它 是 一 个 二 维 柱 形 图 


85. 快速 创建 内 嵌 式 图 表 


在 工作 表 中 选取 用 来 制作 图 表 的 数据 区 域 ， 然 后 单 击 “ 默 认 图 表 ” 按 钮 即 可 ， 不 过 ， 
般 缺 省 时 ，“ 默 认 图 表 ” 工 具 按钮 不 会 显示 在 工具 栏 上 ， 你 可 以 通过 下 面 的 方法 把 “ 默 
认 图 表 ” 按 钮 显示 出 来 : 单 击 “ 工 具 一 自 定义 一 命令 ”， 在 “类 别 ” 列 表 中 选择 “制作 
图 表 ”， 并 在 “命令 ”列表 中 找到 “默认 图 表 ”， 用 鼠标 将 它 拖 到 屏幕 上 工具 栏 中 适当 
的 位 置 即 可 

86. 改变 默认 图 表 类 型 

Excel 的 默认 图 表 类 型 是 二 维 柱 形 图 连同 一 个 浅 灰 色 区 域 、 一 个 在 右边 的 图 例 以 及 水 平 网 
格 线 。 如 果 你 不 喜欢 这 种 默认 图 表 类 型 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 改变 它 : 单 击 “ 图 表 一 图 
表 类 型 ”命令 ， 选 择 一 个 你 想 作为 默认 值 的 图 表 类 型 〈 它 可 以 是 标准 类 型 或 自 定 义 类 型 
中 的 一 种 ) ， 然 后 单 击 “ 设 置 为 默认 图 表 ” 按 钮 ， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 即 可 。 如 果 你 需要 
创建 很 多 个 同一 类 型 的 图 表 ， 就 可 以 通过 这 种 改变 默认 图 表 类 型 的 方法 来 提高 效率 


87. 快速 转换 内 获 式 图 表 与 新 工作 表 图 表 


你 可 以 轻易 转换 内 顽 式 图 表 与 新 工作 表 图 表 ， 方 法 是 : 选择 你 已 创建 的 图 表 ， 可 以 看 到 
Excel 的 “数据 ”菜单 变 为 “图 表 ” 菜 单 ， 单 击 “图 表 一 位 置 ”命令 ， 出 现 “ 图 表 位 置 ” 
对 话 框 ， 你 可 以 在 “作为 新 工作 表 插 入 ”和 “作为 其 中 的 对 象 插入 ”两 者 之 间 做 出 选 
择 ， 同 时 选择 一 个 工作 表 。 这 样 ，Excel 将 删除 原来 的 图 表 ， 以 你 选择 的 方式 移动 图 表 到 
指定 的 工作 表 中 


88. 利用 图 表 工 具 栏 快 速 设置 图 表 
通常 ， 我 们 使 用 “图 表 ” 菜 单 中 的 命令 来 对 图 表 进 行 适当 的 设置 。 其 实 ， 可 以 右 击 工具 
栏 中 的 任意 位 置 ， 在 出 现 的 快捷 菜单 中 选择 “图 表 ”， 这 样 就 激活 了 图 表 工 具 栏 ， 我 们 
看 到 其 中 包含 “图 表 对 象 ”“ 图 表 区 格式 ”“ 图 表 类 型 ”“ 图 例 ”“ 数 据 表 ”“ 按 行 ” 
“ 按 列 ”“ 顺 时 针 斜 排 ” 和 “ 逆 时 针 斜 排 ”等 按钮 ， 当 然 你 还 可 以 通过 自 定义 的 方法 将 
“默认 图 表 ” 等 其 他 一 些 制作 图 表 的 工具 按钮 拖 到 图 表 工 具 栏 中 。 使 用 图 表 工具 栏 比 使 

用 “图 表 ” 菜 单 更 方便 ， 而 且 速 度 更 快 


217 


协 半 加 洲 199x 习 ”9 郑 孚 


和 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


89. 快速 选取 图 表 元 素 


图 表 创建 好 以 后 ， 我 们 还 需要 对 某 些 图 表 元 素 进行 编辑 和 格式 化 。 图 表 区 包括 整个 图 表 
和 它 的 全 部 元 素 ， 当 你 选取 图 表 区 后 ， 就 可 以 看 到 8 个 黑色 小 方块 。 要 想 调整 单个 的 图 
表 对 象 ， 首 先 必 须 选 取 该 对 象 ， 然 后 更 改 其 属性 。 通 过 把 鼠标 指向 某 一 特定 图 表 对 象 来 
选取 该 对 象 ， 可 能 会 很 困难 ， 特 别 是 在 一 个 带 有 许多 元 素 很 拥挤 的 小 图 表 中 。 在 这 种 情 
况 下 ,一般 可 以 使 用 位 于 “图 表 ” 工 具 栏 左 侧 的 “图 表 对 象 ”下 拉 列 表 ， 从 该 下 拉 列 表 
中 选取 的 任何 项 目 也 就 等 于 在 当前 图 表 中 选取 了 该 项 目 。 其 实 ， 还 有 一 种 选取 图 表 元 素 
的 方法 ， 即 在 选取 图 表 的 任何 一 部 分 以 后 ， 你 可 以 通过 箭头 键 快速 、 连 续 地 移 向 同一 图 
表 中 的 其 他 部 分 。 使 用 向 上 或 向 下 箭头 键 可 以 选取 主要 的 图 表 元 素 ;使 用 向 左 或 向 右 箭 
头 键 可 以 连续 地 选取 图 表 每 一 个 可 以 选取 的 元 素 ， 包 括 每 一 个 数据 系列 中 的 单个 数据 
点 ， 以 及 图 例 中 的 彩色 图 例 符号 和 文本 条 目 


90. 通过 一 次 按键 创建 一 个 Excel 图 表 

是 一 个 非常 老 套 的 Excel 窍门 。 要 想 使 用 键盘 快速 创建 一 个 图 表 ， 选 择 你 需要 绘制 的 数 
据 并 按 Fl11 键 。Excel 将 自动 为 你 创建 图 表 。 另 外 ， 在 选 好 单元 格 后 按 “AlttF1”， 你 将 
得 到 相同 的 结果 


91. 绘制 平 直 直 线 


在 Excel 中 绘制 直线 时 是 不 是 很 难 ? 其 实 ， 在 应 用 直线 绘制 工具 时 ， 只 要 按 Shift 键 ， 绘 
制 出 来 的 直线 就 是 平 直 的 。 另 外 ， 按 Shift 键 绘制 矩形 即 可 变 为 正方 形 、 绘 制 顶 圆 形 即 可 


92. 巧 用 IF 函数 清除 Excel 工作 表 中 的 0 
有 时 引用 的 单元 格 区 域内 没有 数据 ，Excel 仍然 会 计算 出 一 个 结果 “0”， 这 样 使 得 报表 
非常 不 美观 ， 看 起 来 也 很 别扭 。 怎 样 才能 去 掉 这 些 无 意义 的 “0” 呢 ? 利用 IF 函数 可 以 有 
效 地 解决 这 个 问题 。IF 函数 是 使 用 比较 广泛 的 一 个 函数 ， 它 可 以 对 数值 的 公式 进行 条 件 
检测 ， 对 真 假 值 进 行 判 断 ， 根 据 逻 辑 测 试 的 真 假 返 回 不 同 的 结果 。 它 的 表达 式 为 
IF(logical_test,value_if true,value_if false)，logical_test 表示 计算 结果 为 TRUE 或 FALSE 
的 任意 值 或 表达 式 。 例 如 ，A1>=100 就 是 一 个 逻辑 表达 式 ， 如 果 Al 单元 格 中 的 值 大 于 等 
于 100， 表 达 式 结果 就 为 TRUE， 耕 则 结果 为 FALSE; value_if true 表示 当 logical test 为 
ne 回 的 值 ， 也 可 以 是 公式 ; value_if false 表示 当 logical_test 为 假 时 返回 的 值 或 其 他 

公式 。 所 以 形 如 公式 “二 IF(SUM(B1:C1)，SUM(B1:C1),"")” 所 表示 的 含义 为 : 如 果 单 元 
格 Bl 到 Cl 内 有 数值 , 且 求 和 为 真 时 , 区 域 B1 到 C1 中 的 数值 将 被 进行 求 和 运算 。 反之 
单元 格 B1 到 C1 内 没有 任何 数值 ， 求 和 为 假 ， 那 么 存放 计算 结果 的 单元 格 显示 为 一 个 空 
单元 格 
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93. 批量 求 和 


对 数字 求 和 是 经 常 遇 到 的 操作 ， 除 了 传统 的 输入 求 和 公式 并 复制 外 ， 对 于 连续 区 域 求 
和 可 以 采取 该 方法 : 假定 求 和 的 连续 区 域 为 mXn 的 矩阵 型 ， 并 且 此 区 域 的 右边 一 列 
和 下 面 一 行为 空白 用 鼠标 将 此 区 域 选中 并 包含 其 右边 一 列 或 下 面 一 行 ， 也 可 以 两 者 
同时 选中 , 单 击 “ 常 用 ”工具 条 上 的 “>” 图 标 ,， 即 可 在 选中 区 域 的 右边 一 列 或 下 面 

- 行 自动 生成 求 和 公式 ， 并 且 系 统 能 自动 识别 选中 区 域 中 的 非 数值 型 单元 格 ， 求 和 公 


式 不 会 产生 错误 


|94. 对 相 令 单元 格 的 数据 求 和 | 
如 果 要 将 单元 格 B2 至 B5 的 数据 之 和 填 入 单元 格 B6 中 ， 操 作为 : 先 选 定 单元 格 B6， 输 
入 “=”,， 再 双击 常用 工具 栏 中 的 求 和 符号 “二 ”; 接着 单 击 单元 格 B2 并 一 直 拖 忠 至 B5， 
选中 整个 B2 一 B5 区 域 ， 这 时 在 编辑 栏 和 B6 中 可 以 看 到 公式 “=sum(B2:B5)”， 单 击 编 
辑 栏 中 的 “vy” (或 按 Enter 键 ) 确认 ， 公 式 即 可 建立 完毕 。 此 时 如 果 在 B2 到 B5 单元 
格 中 任意 输入 数据 ， 它 们 的 和 立刻 就 会 显示 在 单元 格 B6 中 。 同 样 地 ， 如 果 要 将 单元 格 
B2 至 D2 中 的 数据 的 和 填 入 单元 格 E2 中 ， 也 是 采用 类 似 的 操作 ， 但 横向 操作 时 要 注意 ， 
对 建立 公式 的 单元 格 〈 该 例 中 的 E2) ， 一 定 要 在 “单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “水 平 对 齐 ” 
中 选择 “常规 ”方式 ， 这 样 在 单元 格 内 显示 的 公式 不 会 影响 到 旁边 的 单元 格 。 如 果 还 要 
将 C2 至 C5、D2 至 D5、E2 至 E5 的 数据 的 和 分 别 填 入 C6、D6 和 E6 中 ， 那 么 可 以 采取 
简捷 的 方法 将 公式 复制 到 C6、D6 和 E6 中 : 先 选取 已 建立 公式 的 单元 格 B6， 单 击 常用 工 
具 栏 中 的 “复制 ”图 标 ， 再 选中 C6 到 E6 这 一 区 域 , 单 击 “ 粘 贴 ”图 标 即 可 将 B6 中 已 建 
立 的 公式 相对 复制 到 C6、D6 和 E6 中 


95. 对 不 相 邻 单元 格 的 数据 求 和 


假如 要 将 单元 格 B2、C5 和 D4 中 的 数据 的 和 填 入 E6 中 ， 操 作为 : 先 选 定 单元 格 E6， 输 
入 “=”， 双 击 常 用 工具 栏 中 的 求 和 符号 “二 ”; 接着 单 击 单元 格 B2， 键 入 “，”， 单 
击 C5, 键入 “，”, 单 击 D4 这 时 在 编辑 栏 和 E6 中 可 以 看 到 公式 “=sum (B2,C5,D4)”， 
确认 后 公式 即 可 建立 完毕 


96. 利用 公式 来 设置 加 权 平 均 
加 权 平 均 在 财务 核算 和 统计 工作 中 经 常用 到 ， 并 不 是 一 项 很 复杂 的 计算 ， 关 键 是 要 理解 
加 权 平均 值 其 实 就 是 总 量 值 (如 金额 ) 除 以 总 数量 得 出 的 单位 平均 值 ， 而 不 是 简单 地 将 
各 个 单位 值 ( 如 单价 ) 平均 后 得 到 的 单位 值 。 在 Excel 中 可 设置 公式 解决 (其 实 就 是 一 个 
除法 算式 ) ， 分 母 是 各 个 量 值 的 和 ， 分 子 是 相应 的 各 个 数量 的 和 ， 结 果 就 是 这 些 量 值 的 

加 权 平 均值 
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97. 解决 SUM 函数 参数 中 的 数量 限制 


在 Excel 中 ,SUM 函数 的 参数 不 得 超过 30 个 ， 假 如 我 们 需要 用 SUM 函数 计算 50 个 单元 
格 : A2、A4、A6、A8、Al10、Al2、…、A9%6、A98 、Al00 的 和 ， 使 用 公式 
SUM(A2,A4,A6,…,A96,A98,A100) 显 然 是 不 行 的 ，Excel 会 提示 “ 太 多 参数 ”。 其 实 ， 我 
们 只 需 使 用 双 组 括号 的 SUM 函数 : SUM((A2,A4,A,6,…,A96,A98,A100)) 即 可 。 稍 做 变换 
即 可 提高 由 SUM 函数 和 其 他 拥有 可 变 参数 的 函数 引用 的 区 域 数 


98. 在 绝对 与 相对 单元 格 引用 之 间 切 换 


当 你 在 Excel 中 创建 一 个 公式 时 ， 该 公式 可 以 使 用 相对 单元 格 引 用 ， 即 相对 于 公式 所 在 的 
位 置 引用 单元 格 ， 也 可 以 使 用 绝对 单元 格 引 用 ， 引 用 特定 位 置 上 的 单元 格 。 公 式 还 可 以 
混合 使 用 相对 单元 格 和 绝对 单元 格 。 绝 对 引用 由 $ 后 跟 符 号 表示 ， 例 如 ，$B$1 是 对 第 一 行 
B 列 的 绝对 引用 。 借 助 公式 工作 时 ， 通 过 使 用 这 个 捷径 ， 你 可 以 轻松 地 将 行 和 列 的 引用 从 
相对 引用 改变 到 绝对 引用 ， 反 之 亦 然 。 操 作 方法 : 选中 包含 公式 的 单元 格 ， 在 公式 栏 中 
选择 你 想 要 改变 的 引用 ， 按 F4 切换 即 可 


99. 快速 查看 所 有 工作 表 公 式 
只 需 简 单 地 在 键盘 上 按 快捷 键 ， 即 可 显示 出 工作 表 中 的 所 有 公式 ， 包 括 Excel 用 来 存放 日 
期 的 序列 值 。 操 作 方 法 为 : 要 想 在 显示 单元 格 值 或 单元 格 公式 之 间 来 回 切换 ， 只 需 按 
“Ctrl+` ”组合 键 (“、” 与 “~” 符 号 位 于 同一 键 上 , 在 绝 大 多 数 键盘 上 ， 该 键 位 于 “1” 

键 的 左 侧 ) 


100. 实现 条 件 显示 


统计 学 生成 绩 时 ， 希 望 输入 60 以 下 的 分 数 显示 为 “不 及 格 ”， 输 入 60 以 上 的 分 数 显示 
为 “及 格 ”。 这 样 的 效果 可 以 称 为 “条 件 显示 ”， 用 IF 函数 可 以 实现 。 假 设 分 数 在 B3 
单元 格 中 ， 要 将 等 级 显示 在 C3 单元 格 中 。 在 C3 单元 格 中 输入 公式 实现 不 同 的 等 级 ; 
=ifb3<=60," 不 及 格 。" 及 格 % 分 “不 及 格 ” 和 “及 格 ” 两 个 等 级 =iKb3<=60," 不 及 格 "， 
ifb3<-90," 及 格 " "优秀 )， 分 3 个 等 级 ，=ib3<=60." 不 及 格 "ib3<=70." 及 格 "ifb3<90。 
良好 "," 优 秀 ")))， 分 为 4 个 等 级 。 注 意 ， 符 号 为 半角 ，IF 与 括号 之 间 不 能 有 空格 ， 而 且 最 
多 嵌 套 7 层 


101. 查看 Excel 中 相距 较 远 的 两 列 数据 


在 Excel 中 ， 若 要 对 比 距离 较 远 的 两 列 数 据 ( 如 A 列 与 Z 列 ) ， 只 能 不 停 地 移动 表格 窗 
口内 的 水 平 滚动 条 来 分 别 查看 ， 这 样 的 操作 非常 麻烦 而 且 容易 出 错 。 利 用 下 面 这 个 小 技 
巧 ， 你 可 以 将 一 个 数据 表 “ 变 ”成 两 个 ， 让 相距 较 远 的 数据 同 屏 显 示 。 把 鼠标 指针 移 到 
工作 表 底 部 水 平 滚动 条 右 侧 的 小 块 上 ， 鼠 标 指针 会 变 成 一 个 双向 的 光标 。 把 这 个 小 块 拖 
到 工作 表 的 中 部 ， 你 会 发 现 整个 工作 表 被 一 分 为 二 ， 出 现 了 两 个 数据 框 ， 其 中 都 是 当前 
工作 表 的 内 容 。 这 样 便 可 以 在 一 个 数据 框 中 显示 A 列 数据 ， 另 一 个 数据 框 中 显示 Z 列 数 

据 ， 从 而 可 以 轻松 地 比较 
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102. 利用 选择 性 粘贴 命令 完成 一 些 特殊 的 计算 


如 果 某 Excel 工作 表 中 有 大 量 数字 格式 的 数据 ， 你 希望 将 所 有 数字 取 负 ， 可 使 用 “选择 性 
粘贴 ” 命令， 操作 方法 为 : 在 一 个 空 单元 格 中 输入 “-1”， 选 择 该 单元 格 并 单 击 “ 编 辑 一 
复制 ”命令 ， 选 择 目标 单元 格 。 单 击 “ 编 辑 一 选择 性 粘贴 ”命令 ， 选 中 粘贴 栏 下 的 数值 
和 运算 栏 下 的 乘 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 所 有 数字 将 与 -1 相 乘 。 你 也 可 以 使 用 该 方法 将 单 
元 格 中 的 数值 缩小 1000 或 更 大 倍数 


103. 在 Excel 中 进行 快速 计算 


查看 一 系列 单元 格 的 最 大 值 的 操作 方法 : 选择 你 感 兴趣 的 单元 格 ， 将 看 到 所 选单 元 格 的 总 和 
显示 在 状态 栏 中 。 状 态 栏 就 是 工作 表 窗 口 下 方 的 水 平 区 域 。 如 果 没有 出 现状 态 栏 ， 单 击 视图 
菜单 中 的 状态 栏 ， 右 击 状态 栏 ， 然 后 单 击 最 大 值 ， 这 时 就 可 以 在 状态 栏 中 看 到 最 大 值 了 。 该 
方法 可 以 计算 选 定单 元 格 的 平均 值 、 总 和 、 最 小 值 。 此 外 ， 你 还 可 使 用 该 方法 计算 包含 数字 
的 单元 格 的 数量 〈 选 择 计数 值 )， 或 者 计算 已 填充 单元 格 的 数量 〈 选 择 计数 ) 


104. 自动 筛选 前 10 个 


有 时 你 可 能 想 对 数值 字段 使 用 自动 筛选 来 显示 数据 清单 里 的 前 n 个 最 大 值 或 最 小 值 ， 解 决 的 


方法 是 使 用 “前 10 个 ”自动 筛选 。 当 你 在 自动 筛选 的 数值 字段 下 拉 列 表 中 选择 “前 10 个 ” 
选项 时 ， 将 出 现 “自动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 ， 这 里 的 “前 10 个 ”是 一 个 一 般 并 不 局 限于 10 
个 ， 你 可 以 选择 最 大 、 最 小 或 定义 任意 的 数字 ， 比 如 根据 需要 选择 8 个 、12 个 等 


105. 同时 进行 多 个 单元 格 的 运算 


如 果 我 们 现在 有 多 个 单元 格 的 数据 要 和 一 个 数据 进行 加 、 减 、 乘 、 除 运算 ， 那 么 一 个 一 个 运 


算 显然 比较 麻烦 ， 其 实 利用 “选择 性 粘贴 ”功能 就 可 以 实现 同时 运算 。 下 面 我 们 一 起 来 看 一 
个 实例 。 我 们 要 将 C1l、C4、C5、D3、E11 单元 格 数据 都 加 上 25， 可 以 这 样 做 ， 首先 在 一 个 
空白 的 单元 格 中 输入 25， 选 中 这 个 单元 格 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”选项 。 然 后 按 
住 Ctrl 键 ， 依 次 单 击 C1I、C4、C5、D3、E11 单元 格 ， 将 这 些 单元 格 选 中 。 接 下 来 右 击 ， 在 
快捷 菜单 中 选择 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 多 选 “ 运 算 ” 框 内 的 
“加 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 可 以 看 到 ， 这 些 单元 格 中 的 数据 都 同时 被 加 上 了 25 


106. 定制 菜单 命令 


你 可 以 根据 自己 的 要 求 来 定制 选项 菜单 。 首 先 单 击 “ 工 具 一 自 定义 ”命令 ， 打 开 其 中 的 


“命令 ”选项 卡 ， 在 左 侧 的 “类 别 ” 窗 口中 选择 欲 增 删 的 菜单 类 别 。 如 果 是 增加 菜单 命 
令 ， 只 需 在 右 侧 的 “命令 ” 格 内 进行 选择 ， 将 其 拖 至 对 应 的 菜单 项 ， 菜 单 自动 打开 并 出 
现 一 条 黑 线 后 ， 将 其 插入 黑 线 指示 的 位 置 ， 在 空白 处 单 击 即 可 。 如 果 是 删除 菜单 命令 ， 
只 需 打开 菜单 ,选中 需要 删除 的 命令 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 其 拖 至 图 中 的 “命令 ” 格 中 即 可 。 
也 可 在 该 示意 图 打开 的 情况 下 ， 打 开 菜 单 并 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 即 可 
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二 财务 达 人 教 你 玩 转 Excel 


107. 设置 菜单 分 隔 线 


Excel 工具 栏 按钮 之 间 有 分 隔 线 ， 如 果 你 喜欢 ， 也 可 以 在 菜单 中 的 命令 之 间 添 加 分 隔 线 。 
方法 是 : 按 住 Alt 键 后 拖 动 菜单 。 如 果 拖 动 方向 为 增 大 菜单 间距 ， 就 会 自动 在 中 间 添 加 分 
隔 线 
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